
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 

งานการเงินและบัญช ี
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  

 
   

 

 
 
 
 

๑. ผู้ยืม 
- เขียนสัญญายืมเงิน ๒ ใบ 
- แนบเอกสารตามก าหนด 
- ออกเลขท่ีจากหน่วยงานต้นสังกดั 

 
  

๒ . งานการเงิน 
 - ลงรับเอกสาร 
 - ตรวจสอบเอกสาร 
             - ออกเลขท่ีสัญญายืมเงินและก าหนดวันวันส่งใช้เงินยืม 

๔.๒ ไม่อนุมัต ิ
 

๔.๑ อนุมัติ 
 

ส่งใช ้

ไม่ส่งใช้ 

 ๔.รองอธิการบดีฯ 
สั่งการ 

 

๕. งานการเงินวางเบิก 
 - ท า ขบ.  
 - คลังปลดล็อค 
 - กรมบัญชีกลางโอนเงินให้กับมหาวิทยาลัยฯ 
 - ท า ขจ. โอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืม ๕ วันท าการ 
 

๖. ผู้ยืม 
    - ส่งเอกสารชุดเบิกเพื่อล้างเงินยืมภายใน ๑๕ วันส าหรับ
การยืมเพื่อเดินทางไปราชการ และส่งเอกสารเพื่อลา้งเงินยืม
ภายใน ๓๐ วัน ส าหรับการด าเนินงานตามโครงการ 

การยืมเงินทดรองราชการ 
 

 ๓. ผช.ฝ่ายบริหาร 

- ตรวจสอบ/เสนอความเห็น 
 

๖.๑  งานการเงิน 
 - ด าเนินการตามขั้นตอนการล้างลูกหนี ้ 
   เงินยืมในระบบ GFMIS 

 

๖.๒  งานการเงิน 
- สรุปรายงานผู้ค้างช าระเงินยืมทกุ 
  วันท่ี ๕ ของเดือน 

 

ไม่ถูกต้อง/แก้ไข 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 

งานการเงินและบัญช ี
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  

 

๑.  ผู้เบิก 
- กรอกแบบฟอร์ม 
- แนบเอกสารตามที่ก าหนด 
- ออกเลขท่ีจากหน่วยงานต้นสังกดั 

 

๒.  งานแผนและงบประมาณ 
- ลงรับเอกสาร 
- ระบุแหล่งเงินที่ให้เบิก 
- ตัดยอดงบประมาณ 

 

 ๕. รองอธิการบดีฯ 
สั่งการ 

 

๖. งานการเงินวางเบิก 
 - ท า ขบ.  
 - คลังปลดล็อค 
 - กรมบัญชีกลางโอนเงินให้กับมหาวิทยาลัยฯ 
 - ท า ขจ. โอนเงินเข้าบัญชีผู้เบิก 
  

๓.  งานการเงิน 
- ลงรับเอกสาร 
- ตรวจเอกสาร 
- ตัดยอดเงินตามแหล่งเงินท่ีแผนระบุ 

 

๕.๒ ไม่อนุมัติ ๕.๑ อนุมัติ 

       

      การเบิกจ่ายเงิน 

 
     

   ๔. ผช.ฝ่ายบริหาร  
       - ตรวจสอบ/เสนอความเห็น 

 

 ๗. งานการเงิน 
      - จัดท าบัญช ี
      - สรุปรายงานการเบิกจ่ายเงินทุกวันท่ี ๕ ของเดือน 

 

ไม่ถูกต้อง/แก้ไข 
 



 


