
แผนผังกระบวนการท างาน 
เร่ือง การบันทึกบัญชีกรณียืมเงินทดรองจ่ายราชการในนามผู้บริหาร(เงินทดรองจ่ายประเภท ข)  

คณะบริหารศาสตร์ 
ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ 
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รายละเอียดการแจ้งการยืมเงินทดรองจ่าย
จากกองคลัง (นามคณบดี) เพื่อให้งาน
การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

 งานธุรการ 

 
1.นักวิชาการเงินและบัญช ี
2.รักษาการหัวหน้าส านักงาน 
3.รองคณบดฝี่ายบรหิาร 
4.คณบด ี
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1.จัดท าทะเบียบคุมรายละเอียดการยืมเงิน
ทดรองจ่าย (นามคณบดี) 
2.จัดท ารายงานการยืมเงินทดรองจ่าย
(นามคณบดี) เพื่อเสนอผู้บริหารเพือ่ทราบ 

 
นักวิชาการ

เงินและบัญชี 

 
1.นักวิชาการเงินและบัญช ี
2.รักษาการหัวหน้าส านักงาน 
3.รองคณบดฝี่ายบรหิาร 
4.คณบด ี
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เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพจิารณา
ลงนามอนุมัต ิ

 
นักวิชาการ

เงินและบัญชี 

 
1.นักวิชาการเงินและบัญช ี
2.รักษาการหัวหน้าส านักงาน 
3.รองคณบดฝี่ายบรหิาร 
4.คณบด ี
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เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพจิารณา
อนุมัติลงนามรับทราบ 

 
นักวิชาการ

เงินและบัญชี 

 
1.นักวิชาการเงินและบัญช ี
2.รักษาการหัวหน้าส านักงาน 
3.รองคณบดฝี่ายบรหิาร 
4.คณบด ี
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1.บันทึกใบส ำคัญรับเงิน RV  
Dr.ธนาคารเงินทดรองจ่ายราชการประเภท ข  
      Cr.เจ้าหน้ี-กองคลัง (เงินรายได้) 
หมายเหตุ: คณะฯจะบันทึกบัญชีเป็นเจ้าหน้ี
กองคลัง (เงินรายได้) แต่กองคลังไม่ได้ท าการ
บันทึกบัญชเีป็นลูกหน้ี (นามคณบดี) จึงท าให้
ไม่สามารถตรวจสอบในระบบ UBUFMIS ได้ 
ทั้งนี้ งานการเงินคณะฯ จะด าเนินการ
ตรวจสอบจากรายงานการยืนยันสอบการยืม
เงินทดรองจ่ายราชการ (ในนามคณบดี) ทุก
สิ้นปีงบประมาณ 

 
 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและบญัชี 
 

การเงินตรวจเอกสาร
การยืมเงินทดรอง
จ่ายในนามคณบดี 

 

กองคลังส่งเอกสารรายงานส่งเอกสาร
บันทึกข้อความการยืมเงินทดรองจ่าย
ให้แก่คณะฯ ผ่านงานธุรการ 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 

 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

งานการเงินส่งเอกสารรายงานการยืมเงิน 
ทดรองจ่าย (นามคณบดี) ให้งานบญัชีเพื่อ
ท าการบันทึกบัญชี 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อส่งคืนกองคลัง 

 



 
 

 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

   

 

 

 
 

     ลงชื่อ.......................................................... ผู้จัดท า 
(.....นางเบญจมาศ  นามมณี.......) 

วันเดือนปี.......................................... 
 

           ลงชื่อ.......................................................... ผู้บังคบับัญชา 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศิริรัตน์  เจนศิริศักดิ์.) 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
วันเดือนปี.......................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนองบการเงินประจ าเดือน 

ต่อกรรมการประจ าคณะฯ 



วิเคราะห์จุดวิกฤตของกระบวนการท างาน 
เร่ือง การบันทึกบัญชีกรณียืมเงินทดรองจ่ายราชการในนามผู้บริหาร(เงินทดรองจ่ายประเภท ข)               

                 คณะบริหารศาสตร์ 
 

1. ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 1.1 จากการปฏิบัติงานด้านบัญชี พบว่า การบันทึกบัญชีระหว่างคณะฯ และกองคลังไม่
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน โดยคณะได้ท าการบันทึกบัญชี (กรณียืมเงินทดรองจ่ายราชการประเภท ข) เป็น
เจ้าหนี้-กองคลัง ส่วนกองคลังไม่ได้ท าการบันทึกบัญชีเป็นลูกหนี้ ในนามผู้บริหาร (คณบดี)  จึงท าให้การกระทบ
ยอดในระบบ UBUFMIS และงบทดลองประจ าเดือนไม่ตรงกัน เนื่องจากในงบทดลองประจ าเดือนจะไม่แสดง
ยอดลูกหนี้ในงบทดลองดังกล่าว ทั้งนี้ งานการเงินคณะฯ จะด าเนินการตรวจสอบจากรายงานการยืนยันยอด
การยืมเงินทดรองจ่ายราชการในนามผู้บริหาร (คณบดี) ทุกสิ้นปีงบประมาณ 

 1.2 การปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับด้านการใช้จ่ายเงิน และการ
บันทึกบัญชี มีการเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมตลอดเวลา ท าให้งานด้านการเงินและบัญชี ต้องมีการติดตามระเบียบให้
เป็นปัจจุบัน  

2. แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 2.1 พัฒนาบุคลากรด้านการเงินและบัญชี ให้มีความรู้ความสามารถและเข้าใจใน 

ระเบยีบการเบิกจ่ายและแนวทางการบันทึกบัญชีให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

 2.2 จัดท าแนวทางปฏิบัติทางการบันทึกบัญชีตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
  

3. ข้อเสนอแนะ 
 ส่งเสริมให้นักวิชาการเงินและบัญชีและบุคลากรที่เก่ียวข้องเข้ารับการอบรมเกี่ยวกับ 

ระเบียบการเบิกจ่ายการเงินการคลังภาครัฐและการบันทึกบัญชีตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ เพ่ือเป็นการ
พัฒนาตนเองให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา 

 
     ลงชื่อ.......................................................... ผู้จัดท า 

(.....นางเบญจมาศ  นามมณี.......) 
วันเดือนปี.......................................... 

 
           ลงชื่อ.......................................................... ผู้บังคบับัญชา 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศิริรัตน์  เจนศิริศักดิ์) 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

วันเดือนปี.......................................... 
 


