
 

กระบวนการปฏิบัตงิาน การเปดิบัญชีเงินยืมทดรองจ่าย 

 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่เกีย่วข้อง เอกสาร 

 
 จัดท ำบันทึกแจ้งรำยชื่อผู้มีสิทธิ์ยืมเงินของ 

แต่ละหน่วยงำน  
 
 

- ผู้รับผิดชอบในแต่ละฝ่ำย 
- หวัหน้ำงำน 

- บันทึกขออนุมัติรำยชื่อผู้มีสิทธิ์
ยืมเงินทดรองจ่ำย 
 

 ลงรับเรื่อง - งำนธุรกำร 
- เลขำนุกำรสถำบันฯ 
 

- บันทึกขออนุมัติรำยชื่อผู้มีสิทธิ์
ยืมเงินทดรองจ่ำย 
 

 - พิจำรณำอนุมัติรำยชื่อผู้มีสิทธิย์ืมเงิน ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ  
 

- บันทึกขออนุมัติรำยชื่อผู้มีสิทธิ์
ยืมเงินทดรองจ่ำย 
 
 

 
 
 

- จัดท ำจดหมำยถึงธนำคำรเพื่อขอเปิดบัญชี  
โดยระบุรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เบกิถอน เง่ือนไขใน
เบิกถอน 
 
 

- ผู้รับผิดชอบในแต่ละฝ่ำย 
- หวัหน้ำงำน 

- จดหมำยถึงผู้จัดกำรธนำคำร 
- แบบฟอร์มกำรเปิดบัญชีของ
ธนำคำร 
- ส ำเนำบัตรประชำชนของผู้มี
อ ำนำจเบกิถอน 
- ส ำเนำกำรจัดตั้งส่วนงำน 
- ค ำสั่งแต่งหัวหนำ้ส่วนงำน 
- ส ำเนำบัตรประชำชนของ
หัวหน้ำสว่นงำน 
  

 - พิจำรณำลงนำม ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ  
 

- บันทึกขอเปิดบัญช ี
 
 

 - ส่งเอกสำรกำรเปิดบัญชีกับเจ้ำหน้ำที่
ธนำคำร 
 

- เจ้ำหนำ้ที่ผู้มีสิทธิ์เบิกถอน 
- เจ้ำหนำ้ที่ธนำคำร 

- จดหมำยถึงผู้จัดกำรธนำคำร 
- แบบฟอร์มกำรเปิดบัญชีของ
ธนำคำร 
- ส ำเนำบัตรประชำชนของผู้มี
อ ำนำจเบกิถอน 
- ส ำเนำกำรจัดตั้งส่วนงำน 
- ค ำสั่งแต่งหัวหนำ้ส่วนงำน 
- ส ำเนำบัตรประชำชนของ
หัวหน้ำสว่นงำน 
- สมุดเงินฝำกออมทรัพย ์
 

 
 

- ส่งส ำเนำบันทึกรำยชื่อผู้มีสิทธิ์ยืมเงิน และ
ส ำเนำสมุดเงินฝำกธนำคำรให้กบัเจ้ำหนำ้ที่
กำรเงิน 
 

- ผู้รับผิดชอบในแต่ละฝ่ำย 
- เจ้ำหนำ้ที่กำรเงิน 
 

 

จดัท ำบนัทึกผูมี้สิทธ์ิยมืเงิน 

ลงรับเรื่อง 
 

ลงนำมอนุมัติ 

จัดท ำจดหมำยถึงธนำคำร 

เปิดบัญชีเงินฝำก  

เสร็จส้ิน 

ลงนำม 



 

กระบวนการปฏิบัตงิาน การยืมเงินทดรองจ่าย 

 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่เกีย่วข้อง เอกสาร 

 
 จัดท ำบันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

ทดรองจ่ำย 
 
 

- ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
- หวัหน้ำงำน 

- บันทึกยืมเงินทดรองจ่ำย 
- สัญญำยืมเงิน 
- ส ำเนำอนุมัตโิครงกำร/กิจกรรม 

 ลงรับเรื่อง - หนว่ยธุรกำร 
- เลขำนุกำรสถำบันฯ 

- บันทึกยืมเงินทดรองจ่ำย 
- สัญญำยืมเงิน 
- ส ำเนำอนุมัตโิครงกำร/กิจกรรม 
 

 
 

- ตรวจสอบหนี้คงค้ำง  
- ตรวจสอบรำยชือ่ผู้มีสิทธิ์ยืมเงิน 
- ตรวจสอบรำยละเอียดในสัญญำยืมเงิน 
- เขียนเช็คสั่งจ่ำย 
 
 

- เจ้ำหนำ้ที่กำรเงิน 
- หวัหน้ำงำนคลังและพัสด ุ

- บันทึกกำรตรวจสอบเอกสำร 
- เช็คสั่งจ่ำยหนว่ยงำนย่อย 
- บันทึกยืมเงินทดรองจ่ำย 
- สัญญำยืมเงิน 
- ส ำเนำอนุมัตโิครงกำร/กิจกรรม 
 

 - พิจำรณำอนุมัติในบันทึกยืมเงินทดรองจ่ำย 
- ลงนำมอนุมัติในสัญญำยืมเงิน  
- ลงนำมในเช็คสั่งจ่ำย 
 

ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ - บันทึกกำรตรวจสอบเอกสำร 
- เช็คสั่งจ่ำยหนว่ยงำนย่อย 
- บันทึกยืมเงินทดรองจ่ำย 
- สัญญำยืมเงิน 
- ส ำเนำอนุมัตโิครงกำร/กิจกรรม 
 

 
 
 

- ลงนำมรับเช็คในสัญญำยืมเงิน  
- ส่งมอบเช็คในกับผู้ยืมเงิน  
- รับเช็คพร้อมส ำเนำสัญญำยืมเงิน 
 

- ผู้ยืมเงิน (ลูกหนี้) 
- เจ้ำหนำ้ที่กำรเงิน 

- บันทึกกำรตรวจสอบเอกสำร 
- เช็คสั่งจ่ำยหนว่ยงำนย่อย 
- บันทึกยืมเงินทดรองจ่ำย 
- สัญญำยืมเงิน 
- ส ำเนำอนุมัตโิครงกำร/กิจกรรม 
- ส ำเนำสัญญำยืมเงิน 
 

 - จัดท ำทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ำย 
- จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้รำยตัว 
- จัดท ำรำยงำนลูกหนี้รำยตวั 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน - บันทึกกำรตรวจสอบเอกสำร 
- บันทึกยืมเงินทดรองจ่ำย 
- สัญญำยืมเงิน 
- ส ำเนำอนุมัตโิครงกำร/กิจกรรม 
- ทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ำย 
- ทะเบียนคุมลูกหนี้รำยตวั 
- จัดท ำรำยงำนลูกหนี้รำยตวั 
 

 
 

- จัดเก็บเอกสำรยืมเงินเข้ำแฟ้ม 
 
 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 

 

 

 

จดัท ำบนัทึกยมืเงิน 

ลงรับเรื่อง 
 

มีหนี้คงค้ำง 

รับ-ส่งมอบเช็ค 

จัดท ำทะเบียนคุม / 
ทะเบียนคุมลูกหนี้รำยตัว  

เสร็จส้ิน 

ถูกต้อง 

กำรเงินตรวจสอบ
ข้อมูล 

 

ลงนำมอนุมัติ 
 



 

กระบวนการปฏิบัตงิาน การส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม 

 
Flow Chart 

 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่เกีย่วข้อง 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

- จ ำแนกประเภทหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน
ตำมหมวดค่ำใช้จำ่ย 
- ค่ำใช้จ่ำยที่ด ำเนินกำรผ่ำนพัสดุ  
ส่งใบเสร็จรับเงินให้หน่วยพัสดุ เพือ่ตรวจรับ
และส่งเบิกเงินตำมระเบียบพัสด ุ
 

- เจ้ำหนำ้ที่โครงกำร 
- หวัหน้ำงำน 
- เจ้ำหนำ้ที่พัสด ุ

- หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 

 จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกจำ่ยเงิน 
 

- ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
- หวัหน้ำงำน 
- รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิจยั
และวิชำกำร 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
- ใบสรุปค่ำใช้จ่ำย (ถำ้มี) 
- ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจำ่ย 
- บันทึกอนุมัติโครงกำร/กิจกรรม 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐำนกำรขอเบกิเงิน 
- ตรวจสอบจ ำนวนเงินเปรียบเทียบกบั
งบประมำณที่ขออนุมัติไว ้
 
  
 
 

- เจ้ำหนำ้ที่กำรเงิน 
- หวัหน้ำงำนคลังและพัสด ุ

- ใบตรวจสอบเอกสำรกำร
เบิกจ่ำย 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
- ใบสรุปค่ำใช้จ่ำย (ถำ้มี) 
- ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจำ่ย 
- บันทึกอนุมัติโครงกำร/กิจกรรม 
 

 ลงรับเรื่อง - งำนธุรกำร 
- เลขำนุกำรสถำบันฯ 

- บันทึกกำรตรวจสอบเอกสำร 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
- ใบสรุปค่ำใช้จ่ำย (ถำ้มี) 
- ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจำ่ย 
- บันทึกอนุมัติโครงกำร/กิจกรรม 
 

 - พิจำรณำอนุมัติเบิกจำ่ยเงิน 
 

- ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ - บันทึกกำรตรวจสอบเอกสำร 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
- ใบสรุปค่ำใช้จ่ำย (ถำ้มี) 
- ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจำ่ย 
- บันทึกอนุมัติโครงกำร/กิจกรรม 
 

 
 
 

- ส ำเนำเบิกจ่ำยส่งผู้รับผิดชอบโครงกำร/
กิจกรรม 
- เอกสำรต้นฉบับส่งกำรเงิน เพื่อจัดท ำฎีกำ
เบิกจ่ำย 
 

- งำนธุรกำร 
- เจ้ำหนำ้ที่กำรเงิน 
 

 

 
 

รวบรวมหลกัฐำนกำรจ่ำยเงิน 

จดัท ำบนัทึกขออนุมติั
เบิกจ่ำย 

 

ส่งคืนแก้ไข 

กำรเงินตรวจสอบข้อมูล 

เบิกจ่ำย 
 ถูกต้อง 

ลงรับเรื่อง 
 

ลงนำมอนุมัติ 

ส่งวำงฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
 


