
ล าดบัที ่ ผังกระบวนการ
มาตรฐาน

ระยะเวลา
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

๑ ๕ นาที

กรณ ีส่งใบส าคัญใช้หนีฯ้ ไมม่คืีนเงินสด 

- รับเร่ือง บนัทึกเลขสธ.

กรณ ีส่งใบส าคัญใช้หนีฯ้มคืีนเงินสด

- รับเร่ือง บนัทึกเลขสธ.

- ตรวจจ านวนเงิน ชือ่รายยืม แยกประเภทของ

เงิน

กลุ่มบญัช ี(เงนิยมื) : 

ศราวธุ/ชลลดา

๒ ๕ นาที

๑. รับคืนเงินสด พร้อมประทับตราในเอกสาร

ใบส าคัญใช้หนีเ้งินยืม

ราชการ

๒. ออกใบเสร็จรับเงิน

กลุม่การเงิน 

(หอ้งเชค็) : 
ณัฐวชัร

๓ ๑๐ นาที

เจ้าหนา้ที่สารบรรณกองรับเอกสารใบส าคัญ

ชดใช้หนีเ้งินยืมในระบบสารบรรณ

กลุม่อ านวยการ : 
เจนจริา

๔ ๑๐ นาที

๑. เจ้าหนา้ที่สารบรรณกลุ่มรับเอกสารใบส าคัญ

ชดใช้หนีเ้งินยืมในระบบสารบรรณ (การเงิน) 

๒. ลงทะเบยีนคุมหลักฐานใช้หนีเ้งินยืมในระบบ 

Excel

๓. แนบแบบฟอร์มก ากบัและติดตามเอกสาร

ชดใช้หนีเ้งินยืมราชการ

กลุ่มการเงนิ : วมิล/

ปริมาณ (ส่งคืนแกไ้ข)

(เจา้หน้าที่สารบรรณ

กลุ่ม)

๕  -

กรณ ีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : 

- ค่าใช้จ่ายเดินทางในประเทศ (๒ วันท าการ 

กรณีไมม่ขี้อทักท้วง) 

- ค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศ (๓ วันท าการ 

กรณีไมม่ขี้อทักท้วง)

กลุ่มการเงนิ : บษุณี, 

นลพรรณ, 

มณฑล, พนิดา, พมิพ์

พสุิทธิ์, นุชรา, วชัรา

พรรณ,

วษิณุ, ศริญญา, 

ปริมาณ

๖ ๑ วัน

๑. ตรวจสอบเอกสาร จ านวนเงิน

๒. ล้างหนีเ้งินยืมตามใบส าคัญ

กลุ่มบญัช ี(เงนิยมื)

ศราวธุ/ชลลดา

๑. กระบวนการการส่งใบส าคัญใชห้น้ีเงินยืมราชการ (กรณี ค่าใชจ้่ายในการเดนิทาง)

๒. กระบวนการการส่งใบส าคัญใชห้น้ีเงินยืมราชการ (กรณีฝึกอบรม/ประชมุ/สัมมนา)

รับเอกสารใบส าคัญใช้หนี้เงินยืมราชการและ
ลงทะเบียนคุมหลักฐาน 

ตรวจสอบ
หลักฐาน/ใบส าคัญ 

ชดใช้หนี้เงินยืมราชการ 

ถูกต้อง 

กรณ ีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กรณ ีส่งใบส าคัญใช้หนี้ฯ ไม่มีคืนเงิน กรณ ีส่งใบส าคัญใช้หนี้ฯ มีคืนเงิน

คืนเงินสดตามใบส าคัญใช้หนี ้
เงินยืมราชการฯ 

 ไม่มีคืนเงินสด  คืนเงินสด 

รับเอกสารใบส าคัญใช้หนี้เงินยืมราชการ 
ในระบบสารบรรณ 

รับเรื่องใบส าคัญ 
ใช้หน้ีฯ  

รับเรื่องใบส าคัญ 
ใช้หนี้ฯ  



ล าดบัที ่ ผังกระบวนการ
มาตรฐาน

ระยะเวลา
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

๑ ๕ นาที

กรณ ีส่งใบส าคัญใช้หนีฯ้ ไมม่คืีนเงินสด 

- รับเร่ือง บนัทึกเลขสธ.

กรณ ีส่งใบส าคัญใช้หนีฯ้มคืีนเงินสด

- รับเร่ือง บนัทึกเลขสธ.

- ตรวจจ านวนเงิน ชือ่รายยืม แยกประเภทของ

เงิน

กลุ่มบญัช ี(เงนิยมื) : 

ศราวธุ/ชลลดา

๒ ๕ นาที

๑. รับคืนเงินสด พร้อมประทับตราในเอกสาร

ใบส าคัญใช้หนีเ้งินยืม

ราชการ

๒. ออกใบเสร็จรับเงิน

กลุม่การเงิน 

(หอ้งเชค็) : 
ณัฐวชัร

๓ ๑๐ นาที

เจ้าหนา้ที่สารบรรณกองรับเอกสารใบส าคัญ

ชดใช้หนีเ้งินยืมในระบบสารบรรณ

กลุม่อ านวยการ : 
เจนจริา

๔ ๑๐ นาที

๑. เจา้หน้าที่สารบรรณกลุ่มรับเอกสารใบส าคัญชดใช้

หนี้เงินยมืในระบบสารบรรณ 

๒. ลงทะเบยีนคุมหลักฐานใช้หนี้เงินยมืในระบบ Excel

๓. แนบแบบฟอร์มก ากบัและติดตามเอกสารชดใช้หนี้

เงินยมืราชการ

กลุ่มการเงนิ : วมิล/

ปริมาณ (ส่งคืนแกไ้ข)

(เจา้หน้าที่สารบรรณ

กลุ่ม)

๕  -

กรณ ีฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา

• กรณ ีผู้จดัออกค่าใชจ้า่ยให้

๑. วงเงินไมเ่กนิ ๓๐๐,๐๐๐ บาท 

(๕ วันท าการ กรณีไมม่ขี้อทักท้วง)

๒. วงเงิน ๓๐๐,๐๐๑ - ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

(๗ วันท าการ กรณีไมม่ขี้อทักท้วง)

๓. วงเงิน ๕๐๐,๐๐๑ - ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึน้

ไป (๑๐ วันท าการ กรณีไมม่ขี้อทักท้วง)

• กรณ ีผู้เขา้ร่วมเบกิจากตน้สงักัด 

- ไมจ่ ากดัวงเงิน (๔ วันท าการ กรณีไมม่ขี้อ

ทักท้วง)

กลุ่มการเงนิ : บษุณี, 

นลพรรณ, 

มณฑล, พนิดา, 

พมิพพ์สุิทธิ์, นุชรา, วชั

ราพรรณ,

วษิณุ, ศริญญา, 

ปริมาณ

๖ ๑ วัน

๑. ตรวจสอบเอกสาร จ านวนเงิน

๒. ล้างหนีเ้งินยืมตามใบส าคัญ

กลุ่มบญัช ี(เงนิยมื)

ศราวธุ/ชลลดา

รับเอกสารใบส าคัญชดใช้หนี้เงินยืมราชการและ
ลงทะเบียนคุมหลักฐาน 

ชดใช้หนี้เงินยืมราชการ 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบหลักฐาน/
ใบส าคัญ 

กรณี ฝึกอบรม/ประชุม/
สัมมนา 

ไม่ถูกต้อง 

กรณ ีส่งใบส าคัญใช้หนี้ฯ ไม่มีคืนเงิน กรณ ีส่งใบส าคัญใช้หนี้ฯ มีคืนเงิน

รับเรื่องใบส าคัญ 
ใช้หนี้ฯ  

รับเรื่องใบส าคัญ
ใช้หนี้ฯ  

คืนเงินสดตามใบส าคัญใช้หนี ้
เงินยืมราชการฯ 

 ไม่มีคืนเงินสด  คืนเงินสด 

รับเอกสารใบส าคัญใช้หนี้เงินยืมราชการ
ในระบบสารบรรณ 
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มาตรฐาน
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๑ ๕ นาที

กรณ ีส่งใบส าคัญใช้หนีฯ้ ไมม่คืีนเงินสด 

- รับเร่ือง บนัทึกเลขสธ.

กรณ ีส่งใบส าคัญใช้หนีฯ้มคืีนเงินสด

- รับเร่ือง บนัทึกเลขสธ.

- ตรวจจ านวนเงิน ชือ่รายยืม แยกประเภทของ

เงิน

กลุ่มบญัช ี(เงนิยมื) : 

ศราวธุ/ชลลดา

๒ ๕ นาที

๑. รับคืนเงินสด พร้อมประทับตราในเอกสาร

ใบส าคัญใช้หนีเ้งินยืม

ราชการ

๒. ออกใบเสร็จรับเงิน

กลุม่การเงิน 

(หอ้งเชค็) : 
ณัฐวชัร

๓ ๑๐ นาที

เจ้าหนา้ที่สารบรรณกองรับเอกสารใบส าคัญ

ชดใช้หนีเ้งินยืมในระบบสารบรรณ

กลุม่อ านวยการ : 
เจนจริา

๔ ๑๐ นาที

๑. เจ้าหนา้ที่สารบรรณกลุ่มรับเอกสารใบส าคัญ

ชดใช้หนีเ้งินยืมในระบบสารบรรณ (การเงิน) 

๒. ลงทะเบยีนคุมหลักฐานใช้หนีเ้งินยืมในระบบ 

Excel

๓. แนบแบบฟอร์มก ากบัและติดตามเอกสาร

ชดใช้หนีเ้งินยืมราชการ

กลุ่มการเงนิ : วมิล/

ปริมาณ (ส่งคืนแกไ้ข)

(เจา้หน้าที่สารบรรณ

กลุ่ม)

๕ ๒ วัน

กรณ ีซ้ือ-จ้าง/ค่าเบีย้ประชุม/อืน่ๆ

 - ไมจ่ ากดัวงเงิน (๒ วันท าการ กรณีไมม่ขี้อ

ทักท้วง)

กลุ่มการเงนิ : บษุณี, 

นลพรรณ, 

มณฑล, พนิดา, พมิพ์

พสุิทธิ์, นุชรา, วชัรา

พรรณ, 

วษิณุ, ศริญญา, 

ปริมาณ

๖ ๑ วัน

๑. ตรวจสอบเอกสาร จ านวนเงิน

๒. ล้างหนีเ้งินยืมตามใบส าคัญ

กลุ่มบญัช ี(เงนิยมื)

ศราวธุ/ชลลดา

๓. กระบวนการการส่งใบส าคัญใชห้น้ีเงินยืมราชการ (กรณี ซ้ือ-จ้าง/ค่าเบี้ยประชมุ/อ่ืนๆ)

รับเอกสารใบส าคัญใช้หนี้เงินยืมราชการและ
ลงทะเบียนคุมหลักฐาน 

ตรวจหลักฐาน/
ใบส าคัญ 

ชดใช้หนี้เงินยืมราชการ 

ถูกต้อง 

กรณี ซ้ือ-จ้าง/ค่าเบี้ยประชุม/อื่นๆ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กรณ ีส่งใบส าคัญใช้หนี้ฯ ไม่มีคืนเงิน กรณ ีส่งใบส าคัญใช้หนี้ฯ มีคืนเงิน

รับเรื่องใบส าคัญใช้
หนี้ฯ  

รับเรื่องใบส าคัญ
ใช้หนี้ฯ  

คืนเงินสดตามใบส าคัญใช้หนี ้
เงินยืมราชการฯ 

 ไม่มีคืนเงินสด  คืนเงินสด 

รับเอกสารใบส าคัญใช้หนี้เงินยืมราชการ 
ในระบบสารบรรณ 


