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กรณียืมเงินทดรองจ่าย 

ขั้นตอนที่ 1 การเสนอหนังสือขออนุมัติโครงการและน าส่งเอกสารยืมเงินทดรองจ่าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 

ได้รับอนมุัต ิ ไม่ได้รับอนุมตั ิ

งานสารบรรณคณะ 

น าส่ง  น าส่ง  

1. คณบด ี
2. หัวหน้างานพัสดุวิทยาเขตฯ (กรณีมจีัดซื้อ/จัดจ้าง) 

3. หัวหน้างานการเงินวิทยาเขตฯ  
4. หัวหน้าฝ่ายงานแผนและคลังวทิยาเขตฯ 

5. รองอธิการบดี 
เพื่อพิจารณาตรวจสอบ/อนุมตัิตามล าดับ 

น าเสนอ 
 

1.  “หนังสือขออนุมัติโครงการ”  
(ตัวอย่างดังภาคผนวก 1) 
พร้อมแนบ...  
 โครงการ 
 ก าหนดการ  
 แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณโครงการ (จากกองนโยบาย
และแผนมหาวิทยาลัย)  
 สัญญายมืเงิน  
(แบบฟอร์มภาคผนวก 2) 

“ผู้รับผิดชอบโครงการ” 
 

จัดท า 
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งานการเงินวิทยาเขตฯ 

ออกเช็คเงิน
ยืมทดรอง

จ่าย 

“ผู้รับผดิชอบโครงการ” 

แก้ไข 

“สิ้นสุด” 

1. “ต้นฉบับ” หนังสือขออนุมัติโครงการฯ 

2. “ต้นฉบับ” โครงการ + ก าหนดการ 

+ แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณโครงการ 

3. “ต้นฉบับ”สัญญายืมเงิน.. 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

น าส่ง 

1. “ส าเนา” หนังสือขออนุมัติโครงการฯ 

2. “ส าเนา” โครงการ + ก าหนดการ + 

แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณโครงการ 

3. “ต้นฉบับ”สัญญายืมเงิน.. 

1. “ต้นฉบับ” หนังสือขออนุมัติโครงการฯ 

2. “ต้นฉบับ” โครงการ + ก าหนดการ 

+ แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณโครงการ 

3. “ต้นฉบับ”สัญญายืมเงิน.. 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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ขั้นตอนที่ 2 การคืนเงินยืมทดรองจ่ายโครงการ (ด าเนินการหลังจัดโครงการเสร็จสิ้น 15 วัน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 “เอกสารประกอบการคืนเงินยืม/เบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ” 
(ดังภาคผนวก 3) 

“ผู้รับผิดชอบโครงการ” 

น าส่ง 
 

ส าเนาและบันทึก 

น าส่ง 

งานการเงินคณะฯ 

ตรวจสอบและจดัท า 

เสนอ 

1. รองคณบดีฝา่ยบริหารฯ คณะฯ  

2. คณบดีคณะฯ 

ใบ GF 

ส าเนา 2  
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

แนบเข้าเลม่ 

ส าเนา 1  
งานการเงินคณะฯ 

เก็บแนบทะเบียนคมุ
งบประมาณ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

“เจ้าของเร่ือง” 
 

งานการเงินวิทยาเขตฯ 


