
ขั้นตอน เดิม ระยะ
เวลาเดิม

ใหม่ ระยะ
เวลาใหม่

1.ขออนุมัติในหลักการ 1-2 วัน 1-2 วัน

2.เงินยืมทดรองจ่ายและ
หักล้าง

2.1 เงินยืม

2.2 หักล้าง

1 วัน

5-7 วัน

1 วัน

3-5 วัน

3.การเบิกจ่าย*
7 วัน 3-5 วัน

4.ช่องทางการแจ้งข่าวสาร
ของกลุ่มงานคลัง

1.แจ้งการโอนเงินยืม ผ่าน Facebook กลุ่ม HRDI
2.แจ้งโอนเงินค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงาน ผ่านทาง T:\ส านักอ านวยการ\38.ประกาศฝ่ายคลัง (โอน
เงินผ่านธนาคาร)

1.ระบบสารสนเทศ องค์ความรู้เพื่อการพัฒนาพื้นที่สูง (H-KM) ทาง http://hkm.hrdi.or.th
2.ข้อมูลการเบิกจ่ายประจ าวัน (เงินยืม, ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน, สวัสดิการ)
3. รายงานเอกสารที่ส่งไปอนุมัติประจ าวัน
4.รายงานลูกหนี้ที่จะครบก าหนดประจ าสัปดาห์

รับเอกสาร ตรวจ ส่งอนุมัติเจ้าของเรื่อง

1.รับเงินคืนโดยเงินสด ก่อนเวลา 15.00 น.

1.ท าเช็คจ่ายร้านค้ารอการ
จ่ายเงินหลังจากอนุมัติ
2.เรียกรายงานสรุปการตั้ง
หนี้ประจ าวันเพื่อ
ตรวจสอบข้อมูล
3.ท ารายงานสรุปยอดท่ี
จ่ายแล้ว และก าลัง
ด าเนินการจ่าย ทุกวันศุกร์
ของสัปดาห์

*1.ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นท่ีสูง ว่าด้วยการงบประมาณ การเงิน และการบัญชี พ.ศ. 2553           *2.ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นท่ีสูง (องค์การมหาชน)ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลาและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2549  
*3. ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นท่ีสูง(องค์การมหาชน) ว่าด้วยการเงินและการบัญชี พ.ศ. 2557          *4. ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นท่ีสูง (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลาและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน แก้ไขเพิ่มเติมครั้งท่ี 1 พ.ศ. 2550 
*5. ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นท่ีสูง (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลาและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 *6. ประกาศสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นท่ีสูง (องค์การมหาชน) เร่ือง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/
ประชุม พ.ศ. 2553         *7. มติท่ีประชุมผู้บริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นท่ีสูง (องค์การมหาชน) ครั้งท่ี 24/2549 วันท่ี 30 ตุลาคม 2549

ส่งอนุมัติตรวจรับเอกสารเจ้าของเรื่อง

ผิด/แก้ไข

ส่งอนุมัติตรวจรับเอกสารเจ้าของเรื่อง

ผิด/แก้ไข

ส่งอนุมัติตรวจรับเอกสารเจ้าของเรื่อง

ผิด/แก้ไข

ส่งอนุมัติตรวจรับเอกสารเจ้าของเรื่อง

ผิด/แก้ไข

รับเอกสาร ตรวจ ส่งอนุมัติเจ้าของเรื่อง

เพิ่มช่องทางการคืนเงิน เพื่อลดปัญหาลูกหนี้คงค้าง
1.รับเงินคืนโดยเงินสด ก่อนเวลา 15.00 น.
2.โดยผ่าน KTB Online
3.ส่งหลักฐานการโอนผ่าน Line
4.แจ้งเตือนลุกหนี้ก่อนครบก าหนดผ่านช่องทางออนไลน์

1.รวบรวมร้านเดียวกัน เพื่อท าเช็คจ่าย 
  ไม่มีการ รวมเจ้าหนี้
2.โทรแจ้งร้านค้ารับเช็คจ่ายในวัน จันทร์ , 
พุธ ,ศุกร์ ของทุกสัปดาห์

ตรวจ ลงบัญชี ส่งอนุมัติ เบิกจ่าย ลงบัญชีจ่าย

1.ตั้งหนี้เจ้าหนี้ราย
ชุด

ตรวจ ลงบัญชี ส่งอนุมัติ เบิกจ่าย ลงบัญชีจ่าย

1.ตั้งหนี้เจ้าหนี้ชุดเดียวกัน
2.เรียกรายงานสรุปการตั้ง
หนี้ประจ าวัน
3.แบ่งช่วงเวลาการตั้งหนี้ 
       เช้า : ตั้งหนี้ร้านค้า
      บ่าย : ตั้งหนี้หักล้าง

1.เรียกรายงานเจ้าหนี้คง
ค้าง เพื่อท าการตรวจสอบ
ข้อมูลการเบิกจ่าย

ตารางการปรับปรุงงาน ของกลุ่มงานคลัง ปี 2562

http://hkm.hrdi.or.th/


ประเภท
เอกสาร

ขั้นตอน
ระยะเว

ลา

1.ขออนุมัติใน
หลักการ 1-2 วัน

2.เงินยืมทด
รองจ่ายและ
หักล้าง
   2.1 เงินยืม

   2.2 หักล้าง

1 วัน

3-5 วัน

3.การเบิกจ่าย 
(เบิกจ่ายตรง/
ส ารองจ่าย)

3-5 วัน

*1.ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันวิจัย
แ ล ะ พั ฒ น า พ้ื น ที่ สู ง  ว่ า ด้ ว ย
การงบประมาณ การเงิน และการบัญชี 
พ.ศ. 2553           
*2.ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง 
(องค์การมหาชน)ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลาและ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
พ.ศ. 2549  
*3. ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่
สูง(องค์การมหาชน) ว่าด้วยการเงินและ
การบัญชี พ.ศ. 2557         
*4. ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่
สูง (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลาและ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
แก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 1 พ.ศ. 2550 
*5. ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่
สูง (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลาและ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
*6. ประกาศสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่
สูง (องค์การมหาชน) เ ร่ือง การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และค่าใช้จ่ายใน
ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม / ป ร ะ ชุ ม 
พ.ศ. 2553         
*7. มติที่ประชุมผู้บริหารสถาบันวิจัยและ
พัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) คร้ังที่ 
24/2549 วันที่ 30 ตุลาคม 2549
*8 ระเบียบคณะกรรมการสถาบันวิจัย
และพัฒนาพ้ืนที่สูง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่  2) 
พ.ศ.2567
*9 ระเบียบคณะกรรมการสถาบันวิจัย
และพัฒนาพ้ืนที่สูง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายการ
เ ดิน ทา ง ไป ป ฏิบั ติ ง าน  ( ฉ บั บที่  3 ) 
พ.ศ.2568

เจ้าของเร่ือง รับเอกสาร ตรวจ ส่งอนุมัติ

ผิด/แก้ไข

เจ้าของเร่ือง รับเอกสาร ตรวจ กรณีมีเงินคืนเงินยิม

ผิด/แก้ไข

กรณีไม่มีเงินคืนเงินยิม

บันทึกค่าใช้จ่าย

เพิ่มช่องทางการคืนเงิน เพื่อลดปัญหาลูกหนี้คงค้าง
1.รับเงินคืนโดยเงินสด ก่อนเวลา 15.00 น.
2.โดยผ่าน KTB Online
3.ส่งหลักฐานการโอนผ่าน Line

เจ้าของเร่ือง รับเอกสาร ตรวจ ส่งอนุมัติ

ผิด/แก้ไข

โอนเงินยืม บันทึกบัญชีจ่าย

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเอกสาร

ส่งอนุมัติ

ออกใบเสร็จรับเงิน

1.จัดท ารายการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online
2.แจ้งข้อมูลการโอนเงินประจ าวัน HRDI connect

บันทึกบัญชี
ค่าใช้จ่าย

ส่งอนุมัติ เบิกจ่าย บันทึกบัญชีจ่ายเจ้าของเร่ือง รับเอกสาร ตรวจ

ผิด/แก้ไข
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