
Flowchart แสดงขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย 

 

  

  

ผู้ยืมเงิน ทำสัญญายืมเงินทดรองจ่าย
จำนวน 2 ฉบับ กรอกรายละเอียดให้
ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม พร้อมทั้ง    
ลงลายมือชื่อผู้ยืมเงิน และผู้รับเงิน

พร้อมแนบเอกสารต้นเรื่อง 

 
ผู้ยืมเงินส่งเอกสาร ที่หน่วยสารบรรณและ

ธุรการ ลงทะเบียน หนังสือรับเอกสาร 

 
บัญชี ตรวจสอบยอดเงินยืมทดรองจ่ายของ                

ผู้ยืมและกันเงินงบประมาณ 

 
การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง                       

พิมพ์เช็คสั่งจ่าย เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
ลงนามอนุมัติให้ยืมเงิน

ทดรองจ่าย 

 
การเงิน ติดต่อผู้ยืมเงินให้มารับเช็ค พร้อมจ่าย

เช็คให้กับผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย รับเช็คท่ีการเงิน 
พร้อมได้รับสำเนาสัญญายืมเงิน

จำนวน  1 ฉบับกลับคืนเพ่ือการชดใช้
เงินยืมในคราวต่อไป 


