
Flow Chart แสดงข้ันตอนการขอยืมเงินทดรองจ่าย 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย   งานคลังและพัสดุ   ผู้บริหาร    ขั้นตอน            

1. ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่ายจัดท าเอกสารส่งงานคลัง 
- บันทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
2. งานคลังตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  

กรณีถูกต้อง  ด าเนินการต่อไป 
กรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืนเพื่อด าเนินการแก้ไข 
 

3. ท าเอกสารเสนอขออนุมัติเบิกเงิน ดังน้ี 
- บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบถอนเงิน จากบัญชีหน่วยงาน  
- ใบฝากเงิน เข้าบัญชีผู้ยืมเงิน 
- ใบแจ้งโอนเงิน   
- ออกเลขทะเบียนคุมเงินยืมทดรองจ่าย (เลข ย.)  

และทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
4. เสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ ตามล าดับชั้น 

กรณีอนุมัต ิ ด าเนินการต่อไป 
กรณีไม่อนุมัติ  ส่งเอกสารคืนผู้ยืมเงิน 
 

5. เบิกจ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา (สอมธ./ธนาคาร) 
 

6. ประทับตรา “จ่ายแล้ว” ลงลายมือชื่อและวันท่ี ในหน้าสัญญา
เงินยืม,ใบส าคัญจ่าย 
 

7. ส่งเอกสารให้ผู้ยืมเงิน เก็บเป็นหลักฐานเพื่อใช้ในการชดใช้               
เงินยืมทดรองจ่ายต่อไป ดังน้ี 

- ใบแจ้งการโอนเงิน 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (ส าเนา) 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ (ส าเนา) 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย (ส าเนา) 

 
8. รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายส่งงานบัญชี (ต้นฉบับ) 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการชดใชเ้งินยืมทดรองจ่าย (เงินสด) 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย   งานคลังและพัสดุ   ผู้บริหาร    ขั้นตอน            

1. รับเอกสารการชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย ดังน้ี 
- ใบน าส่งเงิน 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย (ส าเนา) 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (ส าเนา) 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ (ส าเนา) 
- ขออนุมัติโครงการ (ส าเนา) 
- เงินสด  

 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกกสารและจ านวนเงิน 
- กรณีถูกต้อง  ด าเนินการต่อไป 
- กรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืนเพื่อด าเนินการแก้ไข 

 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน   

 
 

4. ท าใบฝากเงิน และฝากเข้าบัญชีหน่วยงาน (สอมธ. / ธนาคาร) 
 
 

5. รวบรวมเอกสารส่งงานบัญชี 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการชดใชเ้งินยืมทดรองจ่าย (เอกสาร) 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย   งานคลังและพัสดุ   ผู้บริหาร    ขั้นตอน      

1. ผู้ขอยืมเงินจัดท าเอกสารขอชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
ส่งงานคลัง 

- บันทึกขออนุมัติส่งใบส าคัญจ่าย 
- สัญญายืมเงินทดรองจ่าย (ส าเนา) 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย (ส าเนา) 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ (ส าเนา) 
- ขออนุมัติโครงการ (ส าเนา) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบส าคัญจ่าย 
 

2. ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญจ่าย 
- กรณีถูกต้อง  ด าเนินการต่อไป 
- กรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืนเพื่อด าเนินการแก้ไข 
 
3. ท าเอกสารการหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย ดังน้ี 
- บันทึกรายการหักล้างลูกหนี้เงินยืมในทะเบียนคุม 
- ออกเลขทะเบียนการชดใช้เงินยืม (อย.) 
- สลักหลังการหักล้างในสัญญาเงินยืม 
- ประทับตรายางจ่ายแล้วในใบส าคัญจ่ายทุกฉบับ 

 
4. เสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ ตามล าดับชั้น 
- กรณีถูกต้อง  ลงนาม 
- กรณีไม่อนุมัติ  ส่งคืนเพื่อด าเนินการแก้ไข 

 
 
 
 

5. รวบรวมเอกสารส่งงานบัญชี 
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