
ต่อ

ต่อ 

ขั้นตอนกระบวนการงานการเงินและบัญชี (สัญญายืมเงิน) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมเขียนสัญญายืมเงิน 2 
ฉบับ พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการยืม - ผู้ยืม 

 
 
 
 

     Y                                                            N 

งานการเงินตรวจสอบเอกสาร
การยืมเงิน พร้อมทั้งเอกสาร
แนบประกอบการขอยืมเงิน 
 

10  นาท ี งานการเงิน 

 
 
 
 
     

Y – งานการเงินตรวจสอบ
เอกสารการยืมเงินข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน 
N - งานการเงินตรวจสอบ
เอกสารการยืมเงินข้อมูล
ผิดพลาดส่งคืนเอกสารให้ผู้ยืม
ด าเนินการแก้ไขเอกสารเงิน
ยืมให้ถูกต้อง 

 
1 วัน 

 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหารฯ / 
ผู้อ านวยการ
โรงพยาบาล 

 
 
 
 
 
 

งานการเงินน าสัญญายืมเงิน 
พร้อมทั้งเอกสารแนบ
ประกอบเสนอผู้มีอ านาจลง
นามอนุมัติ 

1 วัน งานการเงิน 

 
 
 
 

งานการเงินเขียนเช็คสั่ง
จ่ายเงินยืมตามจ านวนเงินที่ผู้
มีอ านาจอนุมัติ  และน าเช็ค
เสนอผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่าย
เช็คจ านวน  3  ท่าน 

1 วัน งานการเงิน 

 
 
 
 
 

งานการเงินน าเช็คที่มีผู้มี
อ านาจลงนามครบถ้วนทั้ง 3 
ท่านแล้ว  จ่ายให้แก่ผู้ยืมเงิน 10  นาที งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

- งานการเงินลงทะเบียนคุม
เอกสารแทนตัวเงิน  และวัน
ครบก าหนดการล้างหนี้เงินยืม 
- งานการเงินส่งเอกสารการ
ยืมเงินให้งานบัญชีบันทึก
บัญชีลูกหนี้เงินยืม 
 

10  นาที 
งานการเงิน / 

งานบัญชี 

เสนอเอกสารการยืมเงินให้
ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

งานการเงนิเขียนเช็คสั่งจา่ยเงินยืม

เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมตั ิ

 

งานการเงนิตรวจสอบ

ข้อมูลเอกสารยืมเงิน 

เอกสารการยืมเงิน

ข้อมูลถูกต้อง 

เอกสารการยืมเงิน

ข้อมูลผิดพลาด 

 

งานการเงนิจ่ายเช็คเงนิยืมให้แก่ 

ผู้ยืม 

งานการเงนิส่งเอกสารการยืมเงนิ
ให้งานบัญชีบนัทึกบัญชี 

 

ผู้ยืมเขียนสัญญาเงินยืม 2 ฉบบั 

(แบบ8500) 



ตอ่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงินเก็บเอกสารสัญญา
ยืมเงินพร้อมเอกสารแนบไว้ใน
ที่ปลอดภัย  เพื่อรอการล้าง
หนี้เงินยืม 

 

15-30 
วัน 

งานการเงิน 

 
 

 

เมื่องานการเงินได้รับเอกสาร
ล้างหนี้เงินยืมจากผู้ยืม  งาน
การเงินด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ 

1 ชั่วโมง     งานการเงิน 

 
 
 

งานการเงินน าเอกสารล้างหนี้
เงินยืม 
- กรณีคืนเป็นเอกสาร  ให้
ออกใบรับใบส าคัญให้แก่ผู้ยืม 
- กรณีคืนเงินสดบางส่วน 
1. ออกใบรับใบส าคัญ ตาม
จ านวนเงินที่น าเอกสารมาล้าง
หนี้ 
2. ออกใบเสร็จรับเงิน ตาม
จ านวนเงินที่น ามาคืน 
- บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม 
หน้า 2 ใบแบบสัญญายืมเงิน 
(แบบ 8500) 

20  นาที งานการเงิน 

 
 
 
 
 

งานการเงินรวบรวมเอกสาร
การล้างหนี้  ส่งให้งานบัญชี
บันทึกล้างหนี้เงินยืม 20  นาที งานบัญชี 

 

งานการเงนิเก็บเอกสารการยืม

เงินรอการล้างหนี้เงินยืม 

งานการเงนิตรวจสอบ

เอกสารการล้างหนี้เงินยืม 

งานการเงนิล้างหนี้เงินยืม 

งานการเงนิส่งเอกสารลา้งหนี้เงนิยืม

ให้งานบัญช ี


