
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน การยืมเงิน (กรณีเงินนอกงบประมาณ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  5 นาที / งาน ตรวจเช็คยอดลูกหนีค้งค้างในระบบ 

 

งานการเงิน  

2  1 ชั่วโมง / ต่องาน 1.จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน 

2.จัดเตรยีมเอกสารเพื่อเสนออนุมัติเงิน 

3.ลงสมุดคุมการเบิก-จา่ย การเงิน 

 

ผูยื้มเงิน/
ผูร้บัผิดชอบงาน 

ระยะเวลาตาม

ภาระกิจ 

 
3 

แก้ไข ถูกต้อง 

 

ครึ่งชั่วโมง /  งาน 1. ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดท า

เงินยืม  

2. จัดท าใบยืมเงินในระบบ AX 

3. ให้ผู้ยืมเงินเซ็นชื่อในใบยืมเงิน 

4. กรณีท่ีไม่ผ่านสง่คนืแก้ไข ผูยื้มเงิน 
ผูร้บัผิดชอบงาน แกไ้ขแลว้ส่งคืนการเงิน 
ภายใน 1 วนั 

งานการเงิน ระย 

ระยะเวลาตาม

ภาระกิจ 

4 

 

แก้ไข ถูกต้อง 1 ชั่วโมง เสนอหัวหน้าส านักงานเพื่อตรวจสอบ

และหากถูกต้อง เกษียนและสรุปเนือ้หา

ในหนังสือเพื่อเสนอรองคณบด ี 

หวัหนา้ส านกังาน ระยะเวลาตาม    

ภาระกิจ 

5 แก้ไข ถูกต้อง 1 ชั่วโมง เสนอรองบรหิารพิจารณาลงนามใน

บันทึกข้อความ 

 

รองคณบดี ระยะเวลาตาม    

ภาระกิจ 

6 แก้ไข  ถูกต้อง 

 

 

3 ชั่วโมง เสนอคณบดเีพื่อพิจารณาอนุมัติยืมเงิน งานเลขานกุาร ระยะเวลาตาม    

ภาระกิจ 

7  ภายใน 1 วัน งานธุรการออกเลขหนังสอื  งานธุรการ 
 

ระยะเวลาตาม    

ภาระกิจ 

8 
 

 5-15 นาที /ตอ่

งาน 

1.ตรวจสอบ รวบรวมเอกสาร ถ่าย

เอกสารเก็บส าเนา 

2.สแกนรายเลยีด ลงในระบบติดตาม

เอกสารเพื่อน าส่งกองคลัง 

การเงิน  

9  3 -5 วัน 1.ตรวจสอบเอกสารขอยืมเงิน 

2.เข้าสูก่ระบวนการจัดท าเชค็เพ่ือ

เบิกจ่าย 

กองคลัง ระยะเวลาตาม    

ภาระกิจ 

 

จดัท าบนัทกึขอ้ความ

ขออนมุตัิยมืเงิน 

ตรวจสอบ 

เสนอตรวจสอบ 

เสนออนมุตั ิ

เสนอพิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนงัสอื 

น าสง่ยืมเงิน 

กองคลงั 

ตรวจสอบงบประมาณ 


