
ชื่อ น.ส.กันยารัตน์ ก าทอง งาน การเงินและบัญชี หน่วยงาน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เคลียร์เงินยืมลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารเบิกจ่ายงบรายได้และ
โครงการพิเศษ เคลียร์เงินยืม 

 

ใส่จ านวนเงินเคลียร์เงินยืมในทะเบียนคุม Excel 

ออกใบส าคัญรับ 2 ส่วน 

ออกใบส าคัญจ่าย 

Post รายการที่ออกใบส าคัญจ่าย ในโปรแกรม 
Account และปั๊มจา่ย ณ วนัทีท่ ารายการ 

เสนอผู้ให้รหัสบัญชี และผู้อนุมตัิ 

จัดเก็บเอกสารทางบัญช ี

ภายใน 20 นาท ี

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานเคลียร์เงินยืมลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.รับเอกสารเบิกจ่ายงบรายได้และ
โครงการพิเศษ เคลียร์เงินยืม หลังจาก
เจ้าหน้าที่และหัวหน้างานตรวจสอบ
แล้ว  
 
 
 

ตรวจรายชื่อผู้เคลียร์เงินยืมตาม
เอกสารว่าตรงกับทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 

กันยารัตน์ ก าทอง หัวหน้างานการเงิน
และบัญช ี

2 . ใส่ จ า น วน เ งิ น เคลี ยร์ เ งิ น ยื ม ใน
ทะเบียนคุม Excel รายงานลูกหนี้เงิน
ยืมนอกงบประมาณ เพื่อลดยอดลูกหนี้
ค้างช าระ (ภายใน 20นาที) 
 
 
 

ต ร ว จ เ อ ก ส า ร ว่ า ต ร ง กั บ
วัตถุประสงค์ที่ยืมและจ านวน
เงินที่ตัดมาไม่เกินจากยอดเงิน
ในใบเสร็จรับเงินที่แนบมา 

กันยารัตน์ ก าทอง หัวหน้างานการเงิน
และบัญช ี

3.ออกใบส าคัญรับ 2 ส่วน (ให้ผู้ยืมไว้
เป็นหลักฐานและแนบกับเอกสาร)      
สีเหลือง วันที่เคลียร์เงินยืมปัจจุบัน ชื่อ
ผู้ยืม วันที่ยืม เลขที่ใบยืม จ านวนเงินที่
เคลียร์เงินยืมตามเอกสาร (ภายใน1 วัน) 
 
 
 

ตรวจสอบชื่อและจ านวนเงินให้
ตรงกับเอกสาร 

กันยารัตน์ ก าทอง หัวหน้างานการเงิน
และบัญช ี

4.ออกใบส าคัญจ่าย(สีส้ม)ในโปรแกรม 
Finance พ ร้ อ ม บั น ทึ ก บั ญ ชี เ ด บิ ต
ค่ า ใ ช้ จ่ า ย และ เค รดิ ต ลู กหนี้ อ อก        
เพื่อรับรู้ค่าใช้จ่ายที่ เกิดขึ้นและยอด
ลูกหนี้ (ภายใน 1 วัน) 
 

ตรวจสอบค่าใช้จ่ายตามเอกสาร
และบันทึกบัญชีให้ถูกต้องตาม
หลักการทางบัญชี 
 

กันยารัตน์ ก าทอง หัวหน้างานการเงิน
และบัญช ี

5.Post รายการที่ออกใบส าคัญจ่าย ใน
โปรแกรม Account และปั๊มจา่ย ณ 
วันที่ท ารายการ (ภายใน 1 วัน) 
 
 

ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดอีก
ครั้งก่อนจะ Post (จ านวนเงิน   
,ค่าใช้จ่าย,ใบเสร็จ) 

กันยารัตน์ ก าทอง หัวหน้างานการเงิน
และบัญช ี

6.เสนอผู้ให้รหัสบัญชี และผู้อนมุัติเซ็นต์
รับทราบ (ภายใน 1 วนั) 
 

ตรวจสอบเอกสารที่ผู้บันทึก
บัญชีออกใบส าคัญจ่าย 

รัตนาภรณ์ หล้าสมบูรณ ์
(ผู้ให้รหัสบัญชี) 

ณัฐมน ค าเงิน (ผู้อนุมัต)ิ 

หัวหน้างานการเงิน
และบัญช ี



7.จัดเก็บเอกสารทางบัญชี  
 
 
 

ตรวจสอบหัวงบประมาณและ
แยกเก็บเอกสาร เช่น งบรายได้
และโครงการพิเศษ 

กันยารัตน์ ก าทอง หัวหน้างานการเงิน
และบัญช ี

 


