
ล ำดับ ปัจจัยน ำเข้ำ ผังกำรปฏิบัติงำน ผลลัพธ์ ระยะเวลำ เป้ำหมำย อธิบำยข้ันตอน ผู้ปฏิบัติงำน

1

ลงทะเบียนรับหนังสือ
- เข้าระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยใช้รหัสผ่านของตัวเอง
 - คลิกเมนู หนังสือรับ
 - พิมพ์ข้อความให้ครบถ้วน
 - บันทึก
 - เขียนเลขลงรับในเอกสาร (เลขท่ีรับ, วันท่ีรับ, เวลา)

จรูญศรี

2

คุมยอดกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
 - เขียนวงเงินท่ีขอเบิกจ่ายไว้มุมล่างขวา (ตรายางเบิกจ่าย(ยืมเงิน)) ประกอบด้วย ยอดยืมเงิน ยอด
เบิกจ่าย คืนเงินคงเหลือ (ถ้ามี) จ่ายคืนผู้ยืม (ถ้ามี)
 - บันทึกข้อมูลการขออนุมัติเบิกจ่าย ในโปรแกรม Microsoft Excel โดยมีรายละอียดท่ีส าคัญ ดังน้ี
จ านวนเงินขอเบิกจ่าย เลขท่ีหนังสือเบิกจ่าย วันท่ีหนังสือ เดือนท่ีเบิก เลขท่ีสัญญายืมเงิน ช่ือผู้ยืมเงิน

จรูญศรี

3

ตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำย
 - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
 - ลงนามรับรองการตรวจสอบเอกสารถูกต้อง
 - เสนอผู้บริหารอนุมัติ
 - กรณี เอกสารการเบิกจ่ายท่ีส่งมาไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน จะบันทึกใบแจ้งรายการแก้ไขเอกสาร 
หรือประสานทางโทรศัพท์ให้ผู้จัดท าเอกสารแก้ไขให้ถูกต้อง เม่ือรับเอกสารท่ีมีการแก้ไขแล้ว ตรวจซ้ า
อีกคร้ังว่าถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จึงลงนามรับรองการตรวจสอบเอกสารถูกต้อง แล้วเสนอผู้บริหารอนุมัติ

จารุภรณ์

4 1 วัน

1.ตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย
2.ตรวจสอบใบส าคัญ 
3.ตรวจสอบรายงานผลการขอซ้ือขอจ้าง (พัสดุ) 
4.ตรวจสอบใบส าคัญ 
5.ตรวจสอบเอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องท้ังหมด
6.พิจารณาอนุมัติ

รองคณบดีฝ่ายบริหาร/คณบดี

5 1 วัน

เขียนใบรับใบส ำคัญ 
 - เม่ือเอกสารได้รับการอนุมัติเบิกจ่ายจากผู้มีอ านาจแล้ว จะออกใบรับใบส าคัญให้ลูกหน้ีตามวันท่ีอนุติ 
 เพ่ือหักล้างลูกหน้ีเงินยืม โดยเขียนรายละเอียดในใบรับใบส าคัญให้ครบถ้วน
 - ฉบับจริส่งคืนให้เจ้าของเร่ืองเก็บไว้เป็นหลักฐานยืนยันการเบิกจ่าย
 - แยกเอกสารเพ่ือเรียกคืนเงินยืมส่วนท่ีเหลือ (ถ้ามี)

จรูญศรี

6 แจ้งลูกหน้ีให้รับทราบ และติดตามให้ส่งคืนเงินยืมภายใน 3 วันนับจากวันท่ีแจ้ง สุพัตรา

7

รับคืนเงินยืมทดรองราชการส่วนต่างท่ีเหลือจากการด าเนินงานหรือเดินทางไปราชการ  โดยมีข้ันตอน
ดังน้ี
1.	รับคืนเงินโอนตามเอกสารท่ีเรียกคืนเงินยืม
 	- ตรวจสอบหลักฐานกระทบยอดกับจ านวนเงิน
2. เขียนใบส าคัญรับเงินตามแบบฟอร์มท่ีเบิกมาจากกองคลัง 
	- วันท่ีรับคืนเงินยืม
	- ช่ือผู้จ่ายเงิน
	- รายละเอียดการรับคืนเงินยืม
	- จ านวนเงินท่ีรับคืน
	- ลงช่ือผู้รับคืนเงินยืม
3. บันทึกรายละเอียดการรับคืนเงินยืมในเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน
	- เล่มท่ี เลขท่ี ใบส าคัญรับเงิน
- จ านวนเงินท่ีรับคืน
- ช่ือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับคืนเงินยืม 
- ลงวันท่ีรับคืนเงินยืม

สุพัตรา

1 วัน

3 วัน

ข้ันตอนกำรใช้คืนเงินยืม

เอกสารการเบิกจ่ายได้รับอนุมัติอย่าง
ถูกต้องตามระเบียบและรวดเร็ว

หน้ีเงินยืมทดรองราชการถูกตัดภายใน
ระยะเวลาท่ีครบก าหนดส่งใช้ การบริหาร
เงินยืมทดรองราชการมีสภาพคล่อง

ลงรับเอกสารเบิกจ่าย

ลงข้อมูลในทะเบียนคุมยอด

ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย

เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ

เขียนใบรับใบส าคัญ

เรียกคืนเงินยืมส่วนที่เหลอืจ่าย(ถ้าม)ี

ออกใบส าคัญรับเงิน รับคืนเงินยืม
ส่วนที่เหลือจ่าย

บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ายพร้อมแนบหลักฐานการ
เบิกจ่าย เช่น ใยเสร็จรับเงิน 
ใบส าคัญรับเงิน

เงินส่วท่ีเหลือจ่าย

บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย
ได้รับอนุมัติ

ใบรับใบส าคัญ เพื่อตัดหน้ีเงิน

ใบส าคัญรับเงิน เพื่อตัดหน้ีเงิน
ยืมทดรองราชการ

มีการแก้ไข/ต้องการ
ข้อมูลเพิ่มเติม

มีการแก้ไข/ต้องการ
ข้อมูลเพิ่มเติม

มีการแก้ไข/ต้องการ
ข้อมูลเพ่ิมเติม


