
งานการเงิน  
ชื่อกระบวนงาน : การขอยืม-คืนเงินงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การเบิก-จ่ายงบประมาณเป็นไปด้วยความถูกต้อง ทันเวลาและเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ  

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 

เอกสารที่ใช้ 
1.ใบยืมเงิน 
2.ส าเนาโครงการทีผ่่านการอนุมตัแิล้ว 
หรือ ส าเนาหนังสือค าสั่ง/ขอไป
ราชการที่ผ่านการอนุมัตติัวบุคคลแล้ว 
* เอกสารที่ครบถ้วนสมบูรณ์แล้วจงึจะ
ได้รับการด าเนินการต่อไป 

- 10 วันท า
การ ก่อน
ก าหนดวันท่ี
ต้องการใช้
งบประมาณ 

-บุคคล/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
*ขอเอกสารได้
ที่งานการเงิน 

2.  
 

3.งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ครบถ้วน สมบรูณ์ของเอกสาร 
4.น าเอกสารเสนอผา่นการรับรองจาก 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป และรองฯ
กลุ่มงานอ านวยการ 

-3 วันท าการ
หลังการยืน
เอกสาร 

-งานการเงิน 
-รองกลุ่มงาน
อ านวยการ 
-หน.งาน
บริหารทั่วไป 

3.  
 
 
 
 
 

5. เสนอขออนุมัต ิ
*เมื่อไดร้ับการอนุมตัิจึงด าเนินการ
ต่อไป 
* หากไม่ได้รับอนุมตัิ งานการเงินแจ้ง
กลับไปยังผู้ขอยืมเงิน/บุคคล/งาน/
กลุ่มงาน  

-3 วันท าการ -งานการเงิน 

4.  
 
 

6. งานการเงินจัดท าเอกสารการ
จ่ายเงินยืม (เช็ค) 
7. ตรวจสอบความถูกต้อง 
8. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม (2 คน) 
 

-5 วันท าการ -งานการเงิน 

5.   
 
 
 

                     @ 
 

9. แจ้งผู้ขอใช้เงินยืมรับเช็คด้วยตนเอง 
10. แจ้งก าหนดวันส่งเอกสาร/ 
หลักฐานการใช้งบประมาณภายใน 15 
วันท าการ 
 

- 3 วันท าการ
ก่อนก าหนด
วันใช้
งบประมาณ 

-งานการเงิน 

 

Flow Chart 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอยืมเงินส่งเอกสาร 

อนุมัต ิ

ท าเอกสารเบิก-จ่ายเงินยืม 

และเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

จ่ายเงินเช็คเงินยืม 



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

6.  @ 

 
 

เอกสารที่ใช้ 
1.ใบยืมเงิน
2.หลักฐานการใช้งบประมาณที่ถูกต้อง
ตามระเบียบราชการ 
3. รับเอกสารและคืนเงินเหลือจ่าย
ครบถ้วนสมบรูณ์แล้วสิ้นสุด
กระบวนการ 

* 7 วันท าการ
หลังกลับจาก
ราชการ 
*15วันท าการ
หลังสิ้นสุดการ
ด าเนิน
โครงการ 

-บุคคล/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
-งานการเงิน 

7. 4. กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน/ส่งคืนเงิน
ยืมเหลือจ่ายล่าช้ากว่า 15 วันท าการ 
5. งานการเงินติดตาม โดยแจ้งให้
ทราบทาง Line ส่วนตัว และแจ้งด้วย
วาจา หรือท าบันทึกติดตาม 

-ติดตามทันท ี -งานการเงิน 

8. 6. ผู้ยืมเงินท าบันทึกเหตผุลการส่งคืน
เงินยืมล่าช้าหลังสัญญา และขยาย
เวลาการส่งคืนไม่เกิน 30 วันท าการ 

-30 วันท าการ
หลังเสร็จสิ้น
โครงการ/ 

-งานการเงิน 

9. 

 

7. กรณีไม่ส่งเอกสารและเงินคืนเหลือ
จ่ายหลังตดิตามและขยายเวลาโดยไม่
มีเหตผุลสมควร ด าเนินการดังนี ้
1) บันทึกแจ้งการติดตาม
2) รายงานผลการติดตามต่อ

ผู้บริหาร 
3) พิจารณาด าเนินการตามระเบยีบ

ราชการ 
8. แจ้งผู้ขอยืมเงินงบประมาณทราบ

- ด าเนินการ
ทันท ี

-งานการเงิน 

หมายเหตุ: * เพื่อให้ร้อยละการเบกิจ่ายงบประมาณเป็นไปตามเปา้หมายจึงเร่งรดัการคืนเงินยืมและหลกัฐานเสรจ็สิ้นเร็วขึ้น 

รับเอกสารคืนเงินยืม
และตรวจสอบเอกสาร 

เอกสาร
ครบถ้วน

เอกสารไม่
ครบถ้วน/ไม่ส่งใช้

บันทึกเหตุผล
หลังสัญญา 

ติดตาม สิน้สดุ

ส่งเอกสาร
ครบถ้วน 

สิน้สดุ

ไม่ส่งเอกสารและ/หรือเงินคืน
เหลือจ่ายตามสัญญา 

บันทึกแจ้งติดตาม 

ผู้บริหาร
พิจารณา 

ด าเนินการตามระเบยีบราชการ 

สิ้นสุด

กลุ่มงานอาํนวยการ 
18 มีนาคม 2562


