
ลาํดบั ผูร้ับผิดชอบ ขั้นตอน รายละเอียดการดาํเนินงาน ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
1 ฝ่ายงาน รวบรวม-ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการจ่าย เอกสารหลกัฐานการจ่ายเช่น

(เจา้ของโครงการ) 1. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการจ่าย  - ใบเสร็จรับเงิน
2. ลงนามรับรองความถูกตอ้งในเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น
ใบเสร็จรับเงิน

 - ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน(บก.111)

 - ใบสาํคญัรับเงิน
 - รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมงาน
 - ใบลงเวลาการปฏิบติังาน
 - ใบขอจดัหาพสัดุ
 - ใบตรวจรับพสัดุ

2 ฝ่ายงาน จดัทาํใบสรุปหลกัฐานการส่งใชเ้งินยืมฯ
(เจา้ของโครงการ) 1. จดัทาํใบสรุปหลกัฐานการส่งใชเ้งินยืมฯ  - ใบสรุปหลกัฐานการส่งใช้

เงินยืมฯ ลงนามครบถว้น

2. แนบเอกสารหลกัฐานท่ีผา่นการตรวจสอบและลงนาม
รับรองฯ แลว้

 - เอกสารหลกัฐานการจ่าย
ทั้งหมด ท่ีลงนามรับรองแลว้

3. กรอกขอ้มูลในใบรายละเอียดขั้นตอนงาน(ใบเดิมท่ีใช้
ในขั้นตอนการยืมเงิน)

 - ใบรายละเอียดขั้นตอนงาน

4. เสนอหวัหนา้งาน รองคณบดีท่ีกาํกบัดูแลตรวจสอบ 
และลงนามในใบสรุปหลกัฐานการส่งใชเ้งินยืมฯ

5. นาํส่งเอกสารทั้งชุดเพ่ือคืนเงินยืมฯ ท่ีผูดู้แลเงินทดรอง
จ่าย

3 ผูดู้แลเงินทดรองจ่าย ตรวจสอบเอกสารการส่งคืนเงินยืมฯ
งานงบประมาณฯ 1. ตรวจสอบเอกสารและขอ้มูลการส่งคืนเงินยืมฯ  - ใบสรุปหลกัฐานการส่งใช้

เงินยืมฯ ลงนามครบถว้น

2. กรณีเงินยืมฯ คงเหลือ : นาํฝากธนาคาร  - เอกสารหลกัฐานการจ่าย
ทั้งหมด ท่ีลงนามรับรองแลว้

นาํฝากเงินเขา้บญัชีออมทรัพย ์ธ.ไทยพาณิชย ์สาขา ม.
มหิดล เลขท่ีบญัชี 333-2-29421-8 ช่ือบญัชี
มหาวิทยาลยัมหิดลเงินทดรองจ่าย

 - ใบรายละเอียดขั้นตอนงาน

3. กรอกขอ้มูลในใบรายละเอียดขั้นตอนงาน  - ใบนาํฝากธนาคาร(กรณีมี
เงินเหลือ)

4. บนัทึกขอ้มูลการคืนเงินยืมฯ ในทะเบียนคุม จดัทาํ
รายงานเงินทดรองจ่ายปรจพวนั

5. จดัทาํอนุมติัเบิกคืนเงินทดรองจ่าย เสนอหวัหนา้งาน 
รองคณบดี(กรณีไม่เกิน 200,000 บาท )หรือคณบดี (กรณี
เกิน 200,000 บาท) อนุมติั

1 วนั

6. ส่งทาํฏีกาเพ่ือเบิกคืนเงินทดรองจ่ายต่อไป 1 วนั

กระบวนการ คืนเงินทดรองจ่าย

2 วนั

1 วนั

1วนั

รวบรวม ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการจ่าย

รับเอกสาร

ไมถ่กู

ตรวจสอบ

ไมถ่กู

ถกู

ตรวจสอบ

ถกู

บันทกึขอ้มลู จัดทํา
รายงาน

จัดทําอนุมัตเิบกิคนืเงนิ

จัดทําใบสรปุหลักฐาน
การสง่ใชเ้งนิยมืฯ

กรณีเงนิยมืฯ คงเหลอื 
นําฝากธนาคาร

สง่ทําฏกีาเพืѷอเบกิคนื


