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กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงินและพัสดุ: ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การจัดทำใบยืมเงินของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างองิ 
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- รับเอกสารการขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม/             
ขออนุญาตเดินทางไป
ปฏิบัติงานจากบุคลากร
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

บุคลากร 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 - เอกสารการขอ
อนุมัติโครงการ/
กิจกรรม/            
ขออนุญาต
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
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- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารประกอบการ
จัดทำใบยืมเงิน 
- ตรวจสอบประวัติการยืม
เงินในระบบบัญชี 3 มิติ 
- กรณีมีพันธะการยืมเงิน
ค้างอยู่ในระบบผู้ยืมเงิน
ต้องจัดทำบันทึกขอยืมทบ 
และเสนอผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติ 
- จัดทำใบยืมเงินในระบบ
บัญชี 3 มิติ 
-บุคลากรเซ็นลงชื่อในใบยืม 

ปานเกศ 30 นาท ี - ใบยืมเงิน 
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- เสนอผู้บริหารลงนาม
อนุมัติการยืมเงิน 

งานธุรการ 1 วันทำการ - ใบยืมเงิน 
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                              ไม่ถูกต้อง 
 
    ถูกต้อง 
 

- กดส่งสัญญายืมเงินใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 
- ส่งสัญญายืมไปยังฝ่ายการ
คลังฯ 

ปานเกศ 1 วันทำการ - ใบยืมเงิน 
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- รับเงินโอนเข้าบัญชี
ธนาคารของผู้ยืม 

บุคลากร 5 วันทำการ - เงินยืม 
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เริ่มต้น 

รับเอกสารการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม/           
ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน 

จากบุคลากรคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

จัดทำใบยืมเงินในระบบบัญชี 3 มิต ิ

เสนอผู้บริหารเพื่อลงนามอนุมัติในใบยืมเงิน 

ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

แก้ไข
เอกสาร 

รับเงิน 

สิ้นสุด 


