
ล ำดับ ปัจจัยน ำเข้ำ ผังกำรปฏิบัติงำน ผลลัพธ์ ระยะเวลำ เป้ำหมำย อธิบำยข้ันตอน ผู้ปฏิบัติงำน

1

จัดท ำทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมทดรองรำชกำรตำมรำยละเอียดท่ีได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน  โดยมีข้ันตอนดังน้ี

1. รับเอกสำรสัญญำยืมเงินท่ีลงนำมอนุมัติแล้วโดยผู้บริหำรท่ีมีอ ำนำจลงนำม

2. ตรวจสอบกำรอนุมัติว่ำครบถ้วนหรือไม่ ถ้ำลงนำมไม่ครบเสนอลงนำมใหม่

3. บันทึกข้อมูลรำยละเอียดลูกหน้ีตำมสัญญำลงในทะเบียนคุมลูกหน้ี ด้วยโปรแกรม Excel

4.บันทึกเลขท่ีสัญญำในสัญญำยืมเงินและรำยละเอียดลูกหน้ีในบันทึกข้อควำมต้นเร่ืองท่ีแนบมำกับสัญญำ

ยืมเงิน

สุพัตรำ

2

บันทึกข้อมูลรำยละเอียดลูกหน้ีตำมสัญญำลงในทะเบียนคุมลูกหน้ีรำยตัว ด้วยโปรแกรม Excel โดยแยก

ฐำนข้อมูลเป็น 

1.ทะเบียนคุมลูกหน้ีกลุ่มอำจำรย์ 

2.ทะเบียนคุมลูกหน้ีกลุ่มโรงพยำบำล 

3.ทะเบียนคุมลูกหน้ีกลุ่มว.แพทย์ 

4.ทะเบียนคุมลูกหน้ีกลุ่มศูนย์พัฒนำเด็ก

สุพัตรำ

3

บันทึกรำยละเอียดกำรรับคืนเงินยืมตำมใบรับใบส ำคัญ โดยมีรำยละเอียด ดังน้ี

			- จ ำนวนเงิน

			- เล่มท่ี/เลขท่ีใบรับใบส ำคัญ

			- ลงวันท่ี

			- โปรแกรมจะลิงค์สูตรให้ทรำบจ ำนวนหน้ีคงเหลือ

สุพัตรำ

4

บันทึกรำยละเอียดกำรรับคืนเงินยืมตำมใบส ำคัญรับเงิน โดยมีรำยละเอียด ดังน้ี

			- จ ำนวนเงิน

			- เล่มท่ี/เลขท่ีใบส ำคัญรับเงิน

			- ลงวันท่ี

			- โปรแกรมจะลิงค์สูตรให้ทรำบจ ำนวนหน้ีคงเหลือ

สุพัตรำ

5

เขียนรำยละเอียดกำรรับคืนเงินยืมตำมใบรับใบส ำคัญ โดยมีรำยละเอียด ดังน้ี

			- คร้ังท่ีส่งใช้

			- วันท่ีใบรับใบส ำคัญ

			- จ ำนวนเงินท่ีส่งใช้ตำมใบรับใบส ำคัญ

			- จ ำนวนหน้ีคงเหลือ

			- ลงช่ือผู้รับ

			- เล่มท่ี/เลขท่ีใบรับใบส ำคัญ

สุพัตรำ

6

เขียนรำยละเอียดกำรรับคืนเงินยืมตำมใบส ำคัญรับเงิน โดยมีรำยละเอียด ดังน้ี

			- คร้ังท่ีส่งใช้

			- วันท่ีใบส ำคัญรับเงิน

			- จ ำนวนเงินท่ีส่งใช้ตำมใบส ำคัญรับเงิน

			- จ ำนวนหน้ีคงเหลือ

			- ลงช่ือผู้รับ

			- เล่มท่ี/เลขท่ีใบส ำคัญรับเงิน

สุพัตรำ

1.จ่ำยเงินยืมทดรองรำชกำร

Dr. บัญชีลูกหน้ีเงินยืมเงินทดรองรำชกำรประเภท ข

    Cr. บัญชีเงินฝำกธนำคำร เงินทดรองรำชกำรประเภท ข

2.ส่งใบส ำคัญเพ่ือเบิกจ่ำย (ตัดหน้ีเงินยืม)

Dr. บัญชีเงินค้ำงรับจำกกองคลัง

    Cr. บัญชีลูกหน้ีเงินยืมเงินทดรองรำชกำรประเภท ข

3.รับคืนเงินยืม (กรณียืมเงินมำกกว่ำจ ำนวนท่ีขอเบิก)

Dr. บัญชีเงินฝำกธนำคำร เงินทดรองรำชกำรประเภท ข 

    Cr. บัญชีลูกหน้ีเงินยืม เงินทดรองรำชกำรประเภท ข

4.ขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ (กรณียืมเงิน)

Dr. บัญชีค่ำใช้จ่ำย - ...........................

    Cr. บัญชีเงินค้ำงรับจำกกองคลัง

5.ขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ (กรณียืมเงินน้อยกว่ำจ ำนวนท่ีเบิก)

Dr. บัญชีค่ำใช้จ่ำย - ...........................

    Cr. บัญชีเงินค้ำงรับจำกกองคลัง

         บัญชีใบส ำคัญค้ำงจ่ำย

6.รับเงินโอน/เช็คจำกกองคลัง (กรณีเบิกจ่ำยคืนเงินยืมทดรองรำชกำร)

Dr. บัญชีเงินฝำกธนำคำร เงินทดรองรำชกำรประเภท ข

     Cr. บัญชีเงินฝำกส่วนกลำงกองคลัง

7.กองคลังโอนเงินส่วนท่ีเบิกเกินเงินยืมคืนผู้ยืมท่ีส ำรองจ่ำย

Dr. บัญชีใบส ำคัญค้ำงจ่ำย

    Cr. บัญชีเงินฝำกส่วนกลำงกองคลัง

ข้ันตอนกำรบันทึกบัญชีลูกหน้ีเงินยืม

ข้อมมูลถูกต้องและมีกำรอัพเดตอยู่

เสมอเพ่ือกำรบริหำรจัดกำรลูกหน้ีท่ีมี

ประสิทธิภำพ

งบกำรเงินท่ีทันเวลำ ถูกต้อง ครบถ้วน

 น ำไปใช้ประโยชน์ได้
7 ธนำภรณ์1 วัน

1 วัน

1 วัน

จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เรียง
ตำมล ำดับเลขที่สัญญำ

จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้รำยตัว

ตัดหนี้จำกใบรับใบส ำคัญ   

ตัดหนี้จำกใบส ำคัญรับเงิน  

ตัดหนี้จำกใบรับใบส ำคัญ   

ตัดหนี้จำกใบส ำคัญรับเงิน  
ในสัญญำยืมเงิน

กำรบันทึกบัญชี (เพื่อจัดท ำ
งบกำรเงิน)

สัญญำยืมเงินที่ได้รับกำร
อนุมัติเรียบร้อยแล้ว

ใบรับใบส ำคัญ

ใบส ำคัญรับเงิน

ใบรับใบส ำคัญ

ใบส ำคัญรับเงิน

ข้อมูลทะเบียนคุมลกูหนี้

ข้อมูลทะเบียนคุม
ลูกหนี้ที่ตัดหนี้แล้ว

งบกำรเงิน

สัญญำยืมเงิน
ใบส ำคัญรับเงิน  
ใบรับใบส ำคัญ


