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กรณียืมเงินทดรองจ่าย 

ขั้นตอนที่ 1 การเสนอหนังสือขออนุมัติตัวบุคลากรและค่าใช้จ่ายเดินทางและน าส่งเอกสารยืมเงินทดรองจ่าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

   

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ฝึกอบรมสัมมนา 

1.  “หนังสือขออนุมัติตัวบุคลากรและค่าใช้จ่ายเดินทาง”  
(ตัวอย่างดังเอกสารแนบ 1) 
พร้อมแนบ...  
 หนังสือบันทึกต้นเรื่องของการเดินทางไป    
      ราชการ/ฝึกอบรม/สมัมนา 
 ก าหนดการ (ถ้ามี) 
 สัญญายมืเงิน  
(กรณีต้องการยืมเงินทดรองจ่าย - ตัวอย่างดังเอกสารแนบ 2) 

“เจ้าของเร่ือง” 
 

จัดท า 
 

1. คณบด ี
2. รองอธิการบดี 

เพื่อพิจารณาอนุมัติตามล าดับ 
โดยหนังสือต้องผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากงานสารบรรณคณะ
ทุกครั้ง 

น าเสนอ 
 

ได้รับอนมุัต ิ ไม่ได้รับอนุมตั ิ

งานสารบรรณคณะ 

น าส่ง  น าส่ง  

เจ้าของเรื่อง 

1. “ต้นฉบับ” หนังสือขออนุมัติฯ 

 2. “ต้นฉบับ”สัญญายมืเงิน.. 
1. “ต้นฉบับ” หนังสือขออนุมัติฯ 

 2. “ต้นฉบับ”สัญญายมืเงิน.. 

เจ้าของเรื่อง 
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น าส่ง 

1. “ส าเนา” หนังสือขออนุมัติฯ 

 2. “ต้นฉบับ”สัญญายมืเงิน.. 

งานการเงินวิทยาเขตฯ 

ออกเช็คเงิน
ยืมทดรอง

จ่าย 

“เจ้าของเรื่อง” 

แก้ไข/ยกเลิก 

“สิ้นสุด” 
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ขั้นตอนที่ 2 การคืนเงินยืมทดรองจ่าย (ด าเนินการหลังจากกลับมาจากราชการภายใน 15 วัน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“บันทึกขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย  
และแบบรายงานการเดินทางไปราชการ และคืนเงินยมื”  
(ตัวอย่างดังเอกสารแนบ 3) 
พร้อมแนบ...  
 “ต้นฉบับ” หลักฐานการเบิกจา่ย (ใบเสร็จต่างๆ) 
 “ส าเนา” สญัญายมืเงินทดรองจ่าย  
 “ต้นฉบับ” หนังสือขออนุมัติตวับุคลากรและค่าใช้จ่าย
เดินทาง  
 “ต้นฉบับ” หนังสือต้นเรื่องของการเดินทางไปราชการ/
ฝึกอบรม/สมัมนา  

 “ต้นฉบับ” ก าหนดการ (ถ้ามี)  

“เจ้าของเร่ือง” 
 

เขียน 
 

น าส่ง 

งานการเงินคณะฯ 

ตรวจสอบและจดัท า 

ใบ GF 

เสนอ 

บันทึกและจัดเก็บ 

ส าเนาเอกสาร
เบิกจ่ายทั้งชุด 

1. หัวหน้างานการเงินวิทยาเขตฯ 

2. หัวหน้าฝ่ายงานแผนและคลัง 

3. รองอธิการบดีวิทยาเขต 

เพื่อลงนามตามล าดับ 
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น าส่ง 

งานการเงินวิทยาเขตฯ 

 
 

ออกใบเสร็จคืน
เงินยืม 

“เจ้าของเร่ือง” 
 


