
Flow chart 
ข้ันตอนการยืมเงินคาใชจายเดินทางไปราชการ 

ข้ันตอน รายละเอียดการปฏิบัติ ชวงเวลา ผูรับผิดชอบ หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

  ผูยืมเงินสงเอกสารท่ีงานการเงิน 
ดังน้ี 
1.แบบตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน 
2.สัญญายืมเงินฉบับจริง  2  ฉบับ 
3.ประมาณการยืมเงิน    1  ฉบับ 
4.สำเนาบันทึกขออนุมัตไิปราชการท่ี
ไดรับอนุมัติแลว 1 ฉบับ 
5.สำเนาหนังสือเชิญประชุม/อบรม/
สัมมนา 1 ฉบับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูยืมเงิน 1.แบบตรวจสอบหลักฐานการ
ยืมเงิน 
2.สัญญายืมเงิน 
3.ประมาณการยืมเงิน  
4.สำเนาบันทึกขออนุมัตไิป
ราชการท่ีไดรับอนุมตัิแลว  
5.สำเนาหนังสือเชิญประชุม/
อบรม/สัมมนา 

 

1.ตรวจสอบความครบถวนของ
เอกสารตามแบบตรวจสอบหลักฐาน
การยืมเงิน 
2.ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
การยืมเงิน ดังน้ี 
  -ตรวจสอบจำนวนเงิน คาเบ้ียเลีย้ง   
ท่ีพัก และคาพาหนะ 
  -ตรวจสอบรายช่ือผูเดินทางและ
วันท่ีขออนุมตัิเดินทางไปราชการ 
  -ตรวจสอบการคางยืมเงิน 
  -ตรวจสอบสิทธิในการเดินทาง 

 

- การเงิน -แบบตรวจสอบหลักฐาน
การยืมเงิน 
-หลักฐานการยืมเงิน 
 

ทำบันทึกขอความเสนอลงนามตาม
สายงานบังคับบัญชา 
 
 

1 วัน การเงิน -บันทึกขอความเสนอลงนาม 
-หลักฐานการยืมเงิน 

เสนอลงนามบันทึกขอความและ
สัญญายืมเงินตอผูมีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติ 

1 วัน การเงิน -บันทึกขอความเสนอลงนาม 
-หลักฐานการยืมเงิน 

เริ่มตน 

รับเอกสารการยืมเงินคา่ใช้จา่ย

เดินทางไปราชการ 

ตรวจสอบ
เอกสารการยืม

เงิน 

 

ไม่ถกูต้อง 

เสนอผูมีอำนาจ
พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนมุตั ิ

ถกูต้อง 

อนมุตัิ 

ทําบนัทึกข้อความ       

เสนอลงนาม 



 -เขียนเช็คและทะเบียนคุมเช็ค 
-ตรวจสอบความถูกตองใน
รายละเอียดจำนวนเงินในเช็ค
และทะเบียนคุมเช็ค 
-เสนอผูมีอำนาจลงนามในเช็ค/
ทะเบียนคุมเช็ค 

 

2 วัน การเงิน -เช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค 
-หลักฐานการยืมเงิน 

-บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม
เพ่ือออกเลข บย. และกำหนด
วันท่ีครบกำหนดชำระเงินยืม 
-จายเช็คใหผูยืมเงินและใหสัญญา
ยืมเงิน 1 ฉบับ 
 

1 วัน การเงิน -ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
-สัญญายืมเงิน 

สงเอกสารการจายเงินยืมใหงาน
บัญชี เพ่ือบันทึกบัญชี 

 
 

- งานบัญชี หลักฐานการจายเงินยืม 

 

เขยีนเชค็/เสนอเช็คผู้มีอํานาจอนมุตั ิ

จ่ายเช็คให้ผู้ยืมเงิน 

สงหลักฐานงานบัญชี 


