
ลาํดบั ผูร้ับผิดชอบ ขั้นตอน รายละเอียดการดาํเนินงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
1 ฝ่ายงาน ฝ่ายงานเสนอแผนของบประมาณประจาํปี งบโครงการ  1. หนงัสืออนุมติังบประมาณ

(เจา้ของโครงการ) งบดาํเนินงาน เสนอผูบ้ริหาร 2. แบบเสนอโครงการ

2 ฝ่ายงาน ขออนุมติัยืมเงินทดรองจ่าย 1. อนุมติัยืมเงินทดรองจ่าย
(เจา้ของโครงการ) 1. จดัทาํหนงัสือขออนุมติัยืมเงินทดรองจ่ายพร้อมแนบ

เอกสารอนุมติังบประมาณ ท่ีผา่นการอนุมติัจากผูบ้ริหาร
แลว้ ถา้เป็นโครงการแนบเอกสารแบบเสนอโครงการมา
พร้อมกนัดว้ย

2. ใบสญัญายืมเงินทดรองจ่าย

2. จดัทาํใบสญัญายืมเงินทดรองจ่าย  3. หนงัสืออนุมติังบประมาณ
แบบเสนอโครงการ

3. กรอกขอ้มูลในใบรายละเอียดขั้นตอนงาน 4. ใบรายละเอียดขั้นตอนงาน
4. เสนอหวัหนา้งาน รองคณบดีท่ีกาํกบัดูแล รองคณบดีฝ่าย
งบประมาณและการคลงั(กรณี ไม่เกิน200,000 บาท)หรือ
คณบดี (กรณีเกิน 200,000 บาท) พิจารณาอนุมติั

5. นาํส่งเอกสารทั้งหมดท่ีผา่นการอนุมติัแลว้ ท่ีผูดู้แลเงิน
ทดรองจ่าย

3 ผูดู้แลเงินทดรองจ่าย บนัทึกขอ้มูลในระบบเงินทดรองจ่าย 1. อนุมติัยืมเงินทดรองจ่าย
งานงบประมาณ 1. ตรวจสอบเอกสารและบนัทึกขอ้มูลในระบบเงินทดรอง

จ่าย
2. ใบสญัญายืมเงินทดรองจ่าย

2 กรอกขอ้มูลในใบรายละเอียดขั้นตอนงาน  3. หนงัสืออนุมติังบประมาณ
แบบเสนอโครงการ

3. ส่งเอกสารใหห้น่วยตรวจจ่าย 4. ใบรายละเอียดขั้นตอนงาน

4 หน่วยตรวจจ่าย ตรวจสอบและอนุมติัการเบิกจ่าย เอกสารขอเบิกทั้งหมด
งานงบประมาณ 1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล และอนุมติัใบตรวจ

จ่ายในระบบตรวจจ่าย

2 กรอกขอ้มูลในใบรายละเอียดขั้นตอนงาน
3. ส่งเอกสารใหผู้ดู้แลเงินทดรองจ่าย

5 ผูดู้แลเงินทดรองจ่าย จดัทาํเช็คเงินทดรองจ่าย
งานงบประมาณ 1. พิมพเ์ช็คจากระบบเงินทดรองจ่าย 1. เอกสารขอเบิกทั้งหมด

2. เสนอผูบ้ริหารลงนาม 2. เช็คเงินยืมทดรองจ่าย
3. บนัทึกขอ้มูลเช็คในทะเบียนคุมจ่ายเช็คเงินทดรองจ่าย 3. ทะเบียนคุมเช็คเงินยืมฯ
4. แจง้ผูยื้มเงินทดรองจ่ายใหม้ารับเช็ค 4. ใบรายละเอียดขั้นตอนงาน
5. กรอกขอ้มูลในใบรายละเอียดขั้นตอนงาน

6 ฝ่ายงาน รับ-นาํฝากเช็คเงินทดรองจ่าย 1. เชค็เงินยืมทดรองจ่าย
(เจา้ของโครงการ) 1. ลงนามรับเช็คในทะเบียนคุมเช็ค และกรอกขอ้มูลในใบ

รายละเอียดขั้นตอนงาน
2. ใบรายละเอียดขั้นตอนงาน

2. นาํเช็คฝากธนาคารบญัชีของผูยื้มเงินทดรองจ่าย

กระบวนการ ยืมเงินทดรองจ่าย

ภายในวนัท่ี
ไดร้ับเร่ือง

ก่อน 14.00 น

1-2 วนั
หลงัจากทาํ

เช็ค

เสนอแผนของบประมาณ

อนุมัติ

ขออนุมัตยิมืเงนิทดรอง
จ่ายและทําสัญญายมื

รับเอกสาร

ไมถ่กู

อนุมัติ

ไมถ่กู

ถกู

ถกู

ตรวจสอบ

ไมถ่กู

ถกู

บันทกึขอ้มลูในระบบ

รับเอกสาร

ตรวจสอบ

อนุมัตเิบกิจ่ายในระบบ

ไมถ่กู

ถกู

จัดทําเช็คเงนิยมืฯ

รับและนําฝากเช็คเขา้
บัญชี


