
 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : การจัดทำใบยมืเงินของสำนักงานสภามหาวิทยาลยั 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :   

วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม  หน้าท่ี :  

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

1  
 

 

    

2 
 
 
 
 

 -รับเอกสารการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม
จากบุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลยั 

บุคลากร
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

 เอกสารการขอ
อนุมัติโครงการ/
กิจกรรม 

3 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร
ประกอบการจัดทำใบยืมเงิน 
- ตรวจสอบประวัตกิารยืมเงินในระบบบญัชี 
๓ มิติ 
- กรณีมีพันธะการยืมเงินค้างอยู่ในระบบผู้ยืม
เงินต้องจัดทำบันทึกขอยืมทบเพือ่ใช้ในการ
ดำเนินโครงการฯและเสนอผู้บริหารพิจารณา 
อนุมัติ 
-จัดทำใบยืมเงินในระบบบัญช ี๓ มิต ิ
-บุคลากรเซ็นลงชื่อในใบยืม 

สุกัญญา 30 นาที. -ใบยืมเงิน 

4  -เสนอผู้บริหารลงนาม 
อนุมัติการยืมเงิน 

งานธุรการ 1 วันทำ
การ 

-ใบยืมเงิน 

5 
 
 
 
 

 - กดส่งสัญญายืมเงินในระบบบัญชี ๓ มติิ 
- ส่งสัญญายืมไปยังฝ่ายการคลังฯ 

สุกัญญา 
 

บุคลากร 

1 วันทำ
การ 

-ใบยืมเงิน 

6 
 
 
 

 -รับเงินโอนเข้าบัญชีธนาคารบุคลากร บุคลากร 1 วันทำ
การ 

เงินยืม 
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เร่ิมต้น 

รับเอกสารการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมจาก 
บุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

จัดทำใบยืมเงินในระบบ  
3 มิติ 

เสนอผู้บริหารเพื่อลงนามอนุมัติในใบยืมเงิน 

ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

ข้อมูล 
 

แก้ไข 
ข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

รับเงิน 

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 




