
แผนผังขั้นตอนขอยืมเงินและหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายโครงการ 
 
1. ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ จํานวนเงินเกิน 10,000.-บาท 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินผู้ที่ได้รับมอบหมาย รับโครงการที่ได้รับ
อนุมัติให้จัดกิจกรรม จากผู้จัดทําโครงการ  

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่การเงินผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิมพ์สัญญายืมเงินให้ผู้
ยืมเงิน ลงนามผู้ยืมเงินและผู้รับเงิน ในสัญญายืมเงิน  

เจ้าหน้าที่การเงินผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดทําบันทึกขออนุมัติ
ยืมเงินและแนบสัญญายืมเงิน เสนอเลขานุการคณะฯ และ
คณบดีลงนาม  

เจ้าหน้าที่การเงินผู้ดูแลเงินทดรองราชการ เสนอคณบดีอนุมัติ 
เพ่ือขอเบิกเงินทดรองจ่ายและจ่ายเงินให้ผู้จัดทําโครงการ 
 

ส่งบันทึกขออนุมัติยืมเงินและสัญญายืมเงินให้เจ้าหน้าที่
การเงินผู้ดูแลเงินทดรองราชการ  

เจ้าหน้าที่การเงินผู้ดูแลเงิน
ทดรองราชการ เก็บสัญญา

ยืมเงินไว้เป็นหลักฐาน 



2.  ขั้นตอนการส่งเอกสารหลักฐานการเงินและหักล้างเงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                    หลักฐานใบสําคัญไม่ถูกต้อง 
                                                                      

 
 
                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่การเงินผู้ที่ได้รับมอบหมาย รับหลักฐานใบสําคัญ
ค่าใช้จ่ายโครงการ จากผู้จัดทําโครงการ 

เจ้าหน้าที่การเงินผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ตรวจสอบหลักฐาน

ใบสําคัญโครงการ 

จัดทําบันทึกข้อความและใบสรุปค่าใช้จ่าย ส่งให้เจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลเงินทดรองราชการตั้งหน้ี  และหักล้างเงินยืม ในระบบ 
SU-ERP 

เสนอลงนามในบันทึกต้ังหน้ีค่าใช้จ่ายโครงการ (SU-ERP) 

ส่งบันทึกต้ังหนี้ค่าใช้จ่ายโครงการ ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย นําส่งกองคลัง เพ่ือเบิกเงินคืนเงินทดรองราชการ 

รับเงินคืนจากกองคลัง
นําเข้าบัญชีเงินทดรอง

คณะฯ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเอกสารการบิกจ่ายเงินโครงการ 
 
    ขั้นที่ 1  รับหลักฐานใบสําคัญค่าใช้จ่ายของโครงการ  

- ผู้ที่เกี่ยวข้อง เจา้หน้าที่การเงินผู้ที่ได้รับมอบหมาย และผู้จัดทําโครงการ 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง ใบเสรจ็รบัเงิน และใบสําคัญรับเงิน โดยผู้จัดทําส่งเอกสารใบสําคัญค่าใช้จ่าย

ต่างๆให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
- รับคืนเงินเหลือจ่าย 
- ระยะเวลา ภายใน 7 วันหลังส้ินสุดโครงการ 

    ขั้นที่ 2 ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบเสรจ็รบัเงิน ใบสําคัญ เอกสารการจดัจ้าง ฯลฯ และขอเพ่ิมเติม
หากไม่ครบถ้วน  
- ผู้ที่เกี่ยวข้อง เจา้หน้าที่การเงินผู้ที่ได้รับมอบหมาย และกรรมการตรวจรับพัสดุ  
กรณี โครงการฯ มีค่าใช้จ่ายมากกว่า 10,000.-บาท กรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนาม 3 คน  
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง ใบเสรจ็รับเงิน และใบสําคัญรับเงิน เอกสารการจัดจ้างฯ 
- ระยะเวลาประมาณ 1 - 2 วัน 

    ขั้นที่ 3 จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ ใบสรุปค่าใช้จ่าย และต้ังหน้ีในระบบ SU-ERP 
- ผู้ที่เกี่ยวข้อง เจา้หน้าที่การเงินผู้ที่ได้รับมอบหมาย เจ้าหน้าทีก่ารเงินผู้ดูแลเงนิทดรองราชการ 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง บันทึกขอ้ความขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน ใบสรุปค่าใชจ้่าย หลักฐานใบสําคัญ

ค่าใช้จ่าย และบันทึกอนุมตัิเบกิค่าใช้จ่ายระบบ SU-ERP 
- ระยะเวลาภายใน 10 วัน 

    ขั้นที่ 4 เสนอลงนามในบันทึกต้ังหน้ีขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายโครงการ ระบบ SU-ERP 
- ผู้ที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดทําบันทึกขออนุมัติ ผู้ควบคุมงบประมาณ เลขานุการคณะ และคณบดี 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง บันทกึขออนุมัติเบกิค่าใช้จ่าย ใบสรุปค่าใช้จ่าย หลักฐานใบสําคัญค่าใช้จ่าย 

และโครงการ ฉบับจริง                                                                                                            
- ระยะเวลา 1 วนั กรณตีิดวันหยุดราชการ ระยะเวลา 2 – 3 วนั 

    ขั้นที่ 5 ส่งบันทึกต้ังหน้ีเบิกเงินค่าใช้จา่ยโครงการใหก้องคลัง 
- ผู้ที่เกี่ยวข้อง เจา้หน้าที่การเงินผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง บันทกึขออนุมัติเบกิค่าใช้จ่าย ใบสรุปค่าใช้จ่าย หลักฐานใบสําคัญค่าใช้จ่าย 

และโครงการ ฉบับจริง 
- ระยะเวลา 1 – 2 วัน 

    ขั้นที่ 5 รับเงินคืนจากกองคลังนําเข้าบัญชีเงินทดรองคณะ 
- ผู้ที่เกี่ยวข้อง เจา้หน้าที่การเงินผู้ดูแลเงินทดรองราชการ 

 
สรุปเอกสารที่ตอ้งใช้ 
  1. บันทึกอนุมตัโิครงการ 
  2. สัญญายืมเงนิและบันทึกขอยืมเงิน 
  3. ใบเสร็จรับเงนิ  ใบสําคัญรับเงิน เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
               


