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ผังกระบวนงานและระยะเวลา : ส่งใช้เงินยืมทดรองจา่ย 
ควบคุมโดย 

งานการเงิน พัสดุ และสินทรัพย์ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ระยะเวลา 

 

คุณกมลวรรณ 

 

  

 
คุณกมลวรรณ 

  
          10-15 นาที/ชุด 

คุณกมลวรรณออก
ใบเสร็จรับเงินยืม 
คุณสิรามลตรวจ
เอกสาร 
 
 
คุณกมลวรรณ 
 
 
หัวหน้างาน/
เลขานุการคณะ/ผู้
มีอำนาจลงนาม 
 
 
 
 
คุณเสาวลักษณ์ 
 
 
หัวหน้างาน/
เลขานุการคณะ/ผู้
มีอำนาจลงนาม 
 
 
 
คุณกมลวรรณ 

  
 

2-3 วัน 
 
 
 

3 นาที/ชุดเอกสาร 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

 
5 นาที/ชุด 

 
 
 

รับบันทึกอนุมัติกขอเบิกค่าใช้จา่ยและส่ง
หลักฐานการจ่ายพร้อมเงินสดคืน(ถ้ามี) 

ตรวจเอกสาร

ขั้นต้น 

คืนเงินเหลือจ่าย ส่งใช้เงินยมืด้วยเอกสารหลักฐาน 

ออกใบเสร็จรับคืนเงินยืม 

เสนอผู้มีอ านาจ 

ลงนามอนุมัต ิ

ครบถ้วนตามจ านวน 

ไม่ครบถ้วน

ถูกต้อง 

ตรวจเอกสาร 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

อนุมัต ิ

บันทึกต้ังหนี้และท าฏีกาเบิกจา่ย
คืนเงินยืมทดรองจ่ายคณะ 

ลงทะเบียนลา้งลูกหนใีนทะเบียนคุมรายตวั

ด้วยบันทึกอนุมัติเบิกคา่ใช้จ่าย(ใบส าคัญ) 

บันทึกล้างลกูหนี้ในทะเบยีนคุมเงินยืม
excel file และทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว

ด้วยเงินสด /ฏีกาเบิกจ่าย 

 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร
ใบส าคัญจ่ายและฏีกาเบิกจา่ย 

ไม่อนุมัต ิ

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ.2551 และ ฉบบัที่ 2 พ.ศ.2556 

                          




