
แผนภาพการปฏิบัติงาน  (FLOW CHART) 

เรื่อง การขอยืมเงินทดรองจ่าย 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นหลักฐานการยืมเงินทดรองจ่ายจ่าย 

ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน/

งบประมาณ/ก าหนดวันส่งใบยืม

เงิน 

- ส่งเอกสารใบยืมภายใน 7 วันก่อนเกิดกิจกรรม 

- ส าเนาใบขออนุมัติไปราชการ/ 

  โครงการหรือส าเนาใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง 

- ใบยืมเงิน 

- บันทึกขออนมุัติยืมเงินทดรองจ่าย 
- ใบยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 

- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ 
  เอกสารเป็นไปตามระเบียบการเบิก- 
  จ่ายที่เกี่ยวข้อง 
  และระเบียบเงินทดรองจ่าย 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ / ลงนาม 

อนุมัติ ไม่อนุมัต ิ
- คืนเอกสาร/หลักฐานการยืมเงิน 

  ทดรองจ่ายให้เจ้าหน้าที่ยืมเงิน 

 

จ่ายเงินผู้ยืมเงิน 
- จ่ายเงินยืม 3-7 ก่อนเกิดกิจกรรม 
- ผู้ยืมเงินเซ็นต์รับเงินในใบยืมเงิน  
  หลังได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว 

A 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ยืมเงิน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
กิจกรรมขัน้ตอน 

2.  
จุดควบคุม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  

2. เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

 

3. คณบดี/ผู้ปฏิบัติราชการ 

    แทนคณบดี 

3.  

4. เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

- บันทึกขออนมุัติยืมเงินทดรองจ่าย 
- ใบยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 
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เรื่อง การขอยืมเงินทดรองจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 
กิจกรรมขัน้ตอน 

5.  
จุดควบคุม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4.  

A 

5. เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

รับคืนเงินยืมทดรองจ่าย 

ติดตามลูกหนี้ก่อนครบก าหนด 5 วัน 
(ด้วยวาจา) 

- วันที่ 10 นับตั้งแต่วันถัดจาก    
  วันที่เดินทางกลับมาถึง หรือ 

  วันที่สิ้นสุดกิจกรรม 

 

ท าหนังสือขอขยายระยะเวลาการคืนเงินยมื
ก่อนครบก าหนดคืนเงิน 5 วนั 

 

ครบก าหนดการคืนเงินยืม 

ออกหนังสือติดตามทวงถาม 

 

ขยายระยะเวลา 
การคืนเงินยืม 15 วัน 

ไม่ท าหนังสือขอขยาย
ระยะเวลาการคืนเงิน 

คืนตามก าหนด 

รับคืนเงินยืมทดรองจ่าย รายงานคณบดี 

 

- วันที่ 31 นับตั้งแต่วันถัดจาก 

  วันที่เดินทางกลับมาถึง หรือ 

  วันที่สิ้นสุดกิจกรรม 
 

รับคืนเงินยืมทดรองจ่าย รายงานคณบดี 

 

- วันที่ 31 นับตั้งแต่วันถัดจาก 

  วันที่เดินทางกลับมาถึง หรือ 

  วันที่สิ้นสุดกิจกรรม 
 


