
ผู้ที่สามารถอนุมัติการขอขยายระยะเวลานำส่งคืนเงินยืมทดรอง
จ่าย ครั�งที� 1 ได้
(โดยระยะเวลาการขอขยายจะต้องไมเ่กิน 15 วนั)

ผู้อํานวยการสาํนกั
ผู้ชว่ยผูอํ้านวยการสาํนกังาน
ผู้ชว่ยผูอํ้านวยการ
ผู้อํานวยการสาํนกังาน
รองผู้อํานวยการ

ผู้ที่สามารถอนุมัติการขอขยายระยะเวลานำส่งคืนเงินยืมทดรอง
จ่าย ครั�งที� 2 ได้
(โดยระยะเวลาการขอขยายจะต้องไมเ่กิน 15 วนั)

ผู้ชว่ยผูอํ้านวยการ
ผู้อํานวยการสาํนกังาน
รองผู้อํานวยการ

การบริหารเงินยมืทดรองจา่ย
Advance Payment

Management

CONTACT US

การขยายระยะเวลานำสง่คืนเงินยมืทดรองจา่ย
หากไม่สามารถนำส่งเอกสารหลักฐานการยืมเงินได้ตามระยะเวลาที่
กำหนด ให้ผู้ยืมทำหนังสือขอขยายระยะเวลาการนำส่งคืนเงินยืม
ทดรองจ่าย โดยระบุเหตุผลเสนอหัวหน้าส่วนงานหรือผู้ที่ผู้อำนวยการ
มอบหมายอนุมัติ อย่างช้าภายในวันครบกำหนดการส่งคืนเงินยืม
ทดรองจ่าย

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน
(องค์การมหาชน)

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
มีความรู้  ความเข้าใจ เกี่ยวกับกระบวนการยืม

และส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
สำหรับผู้ปฏิบัติงาน

สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน

สำนักการเงินและบัญชี 
สถาบันพฒันาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน)

เบอร์โทรศัพท์  :  02-378-8325
เบอร์โทรศัพท์  :  02-378-8323

กรณีมีเงินสดคงเหลือจากการยืมเงิน ให้นำส่งคืนภายใน 7 วัน นับ
ถัดจากวนัที�ปฏิบติังานแล้วเสรจ็
ให้นำส่งเอกสารหลักฐานการใช้จ่ายเงินเพื่อหักล้างเงินยืมทดรอง
จ่าย ภายใน 15 วัน นับถัดจากวนัที�ปฏิบติังานแล้วเสรจ็

เงินยมืทดรองจา่ยที�ยมืจากสาํนักการเงินและบญัช ี(เงินยมื ก.)

เว้นแต่
กรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อหรือจัดจ้าง ให้นำส่งภายใน
7 วัน นับถัดจากวนัที�ปฏิบติังานแล้วเสรจ็
กรณีเป็นการจัดโครงการหรือกิจกรรมขนาดใหญ่ ที่มีผู้เข้า
ร่วมโครงการตั้งแต่ 300 คนขึ้นไป ให้ส่งคืนเงินยืมทดรอง
จ่ายให้เสร็จภายใน 30 วัน นับถัดจากวนัที�ปฏิบติังานแล้วเสรจ็

กำหนดระยะเวลาส่งคืนเงินยมืทดรองจา่ย

กรณีมีเงินสดคงเหลือจากการยืมเงิน ให้นำส่งคืนภายใน 7 วัน
นับถัดจากวนัที�ปฏิบติังานแล้วเสรจ็

เงินยมืทดรองจา่ยที�ยมืจากเงินประจาํสว่นงาน (เงินยมื น.)

เว้นแต่
กรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ
และต่างประเทศ ให้นำส่งคืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่
ปฏิบติังานแล้วเสรจ็

ให้นำส่งเอกสารหลักฐานการใช้จ่ายเงินเพื่อหักล้างเงินยืมทดรอง
จ่าย ภายใน 15 วัน นับถัดจากวนัที�ปฏิบติังานแล้วเสรจ็
เว้นแต่

กรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อหรือจัดจ้าง ให้นำส่งภายใน
7 วัน นับถัดจากวนัที�ปฏิบติังานแล้วเสรจ็
กรณีเป็นการจัดโครงการหรือกิจกรรมขนาดใหญ่ ที่มีผู้เข้า
ร่วมโครงการตั้งแต่ 300 คนขึ้นไป ให้ส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย
ให้เสร็จภายใน 30 วัน นับถัดจากวนัที�ปฏิบติังานแล้วเสรจ็

ผู้ยืมปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว จะต้องนำส่งเอกสารหลักฐานการใช้จ่ายเงิน
เพื่อส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย โดยผู้ยืมจะต้องบันทึกข้อมูลการยืมและ
การส่งคืนเอกสารเพื่อหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายในโปรแกรมระบบบริหาร
การเงิน พอช. (CODI E-Finance : EFS) ให้เป็นไปตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลให้มีความถูกต้อง
ครบถ้วน ก่อนสั่งพิมพ์แบบฟอร์มออกจากโปรแกรมระบบบริหารการเงิน
พอช. (CODI E-Finance : EFS)

ขั้นตอนกระบวนการหักล้างเงินยมืทดรองจา่ย



เงินยมืทดรองจา่ย

หมายถึง เงินที�สถาบนัจา่ยใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานยมืเพื�อเป�น
ค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปปฏิบติังานหรอืการปฏิบติัภารกิจ
อื�นใดของสถาบนั

เงินยมืทดรองจา่ย

ผู้ยืมเงินยืมทดรองจ่ายจะต้องบันทึกข้อมูลการยืมเงินในระบบ
บริหารการเงิน พอช. (CODI E-Finance : EFS) เพื่อให้ผู้มี
อำนาจอนุมติัลงนามในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสต่์อไป

ขั้นตอนกระบวนการยมืเงินยมืทดรองจา่ย

เจ้าหน้าที�และลกูจา้งประจาํ
ลูกจา้งชั�วคราวแบบเต็มเวลา
ลูกจา้วชั�วคราวแบบไมเ่ต็มเวลา

Q : ใครบ้างที�มสีทิธยิมืเงินยมืทดรองจา่ย?

ผู้มสีทิธยิมืเงินยมืทดรองจา่ย

A :

Q : เราสามารถยืมเงินยมืทดรองจา่ยจากที�ไหนไดบ้า้ง?

เงินประจำส่วนงาน (ยืมได้ไม่เกิน 2 ใบยืม หากมี
      เหตุจำเป็นสามารถยืมเพิ่มได้ แต่ต้องไม่เกิน 3 ใบยืม) 

สำนักการเงินและบัญชี (ยืมได้ไม่เกิน 1 ใบยืม หากมีเหตุ
จำเป็นสามารถยืมเพิ่มได้ แต่ต้องไม่เกิน 2 ใบยืม) 

แหล่งเงินที�ยมืเงินยมืทดรองจา่ย

A :

เงินยืม ก. และเงินยืม น. ที่มีวงเงินยืมตั้งแต่ 500,000 บาท    
ขึ้นไป ใหม้ผีูคํ้�าประกันวงเงินยมืทั�งจาํนวน เพื�อประกอบการขออนมุติั
การยมืเงินยมืทดรองจา่ย

โดยการค้ำประกันวงเงินยืมทดรองจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี�
กรณีผู้ยืมเป็นระดับหัวหน้างาน ชำนาญการหรือเทียบเท่า ให้
หัวหน้าส่วนงาน หรือ ผู้ช่วยผู้อำนวยการ หรือ รองผู้อำนวยการ  
หรือเทียบเท่า เป�นผูคํ้�าประกัน
กรณีผู้ยืมเป็นระดับหัวหน้าส่วนงาน ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย       
ผู้อำนวยการสำนักงานหรือเทียบเท่า ให้ผู้ช่วยผู้อำนวยการ หรือ  
รองผู้อํานวยการหรอืเทียบเท่า เป�นผูคํ้�าประกัน
กรณีผู้ยืมเป็นระดับผู้ช่วยผู้อำนวยการหรือเทียบเท่า                 
ให้รองผูอํ้านวยการหรอืเทียบเท่า เป�นผูคํ้�าประกัน

การยืมเงินยืมทดรองจ่ายตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป 

ต้องมผู้ีคํ�าประกันวงเงินยมื

การยืมเงินยืมทดรองจ่ายเพื่อจัดโครงการหรือกิจกรรมที่ใช้สถานที่หรือ
บริการของโรงแรมหรือสถานที่ให้บริการจัดประชุม สัมมนา ให้ยืมได้
เฉพาะค่าใช้จ่ายที่จำเป็นและต้องจ่ายโดยการโอนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
หรือเงินสดเท่านั�น
สำหรับค่าเช่าที่พัก ค่าอาหารและอาหารว่าง ค่าเช่าห้องจัดฝึกอบรม และ
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่มีจำนวนเงินตั้งแต่ 100,000 บาท  ขึ้นไปต่อผู้ให้
บริการ ให้ใช้วิธีการวางบิล เพื่อเบิกจ่ายตรงกับสำนักการเงินและบัญชี
หรือสว่นงานแล้วแต่กรณี

การยืมเงินยมืทดรองจา่ย วงเงิน 100,000 บาท ขึ�นไป

อนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน ฝึกอบรม ประชุม ดูงานภายในประเทศ
รวมทั้งอนุมัติการเดินทางโดยเครื่องบิน ในวงเงินค่าใช้จ่ายครั้งละไม่เกิน
100,000 บาท

อนุมัติการฝึกอบรม กรณีเป็นการอบรมภายนอกสถาบันของผู้ปฏิบัติงาน
ในวงเงินครั�งละไมเ่กิน 20,000 บาท

ผู้ชว่ยผูอํ้านวยการ / ผูอํ้านวยการสาํนกังาน
อนุมัติโครงการหรือกิจกรรมและงบประมาณตามแผนงานประจำปี         
ในวงเงินครั�งละไมเ่กิน 500,000 บาท

อำนาจอนมุติัเงินยมืทดรองจา่ย

อนุมัติโครงการหรือกิจกรรมและงบประมาณตามแผนงานประจำปี   
ในวงเงินครั�งละไมเ่กิน 1,000,000 บาท

รองผู้อํานวยการ

อนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน ฝึกอบรม ประชุม ดูงานภายใน
ประเทศ รวมทั้งอนุมัติการเดินทางโดยเครื่องบิน ในวงเงินค่าใช้จ่าย
ครั้งละไมเ่กิน 200,000 บาท
อนุมัติการฝึกอบรม กรณีเป็นการอบรมภายนอกสถาบันของ       
ผู้ปฏิบติังาน ในวงเงินครั�งละไมเ่กิน 20,000 บาท

ผู้อํานวยการสาํนกั / ผูช้ว่ยผู้อํานวยการสาํนกังาน
อนุมัติโครงการหรือกิจกรรมและงบประมาณตามแผนงานประจำปี   
ในวงเงินครั�งละไมเ่กิน 200,000 บาท

อนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน ฝึกอบรม ประชุม ดูงานภายในประเทศ
รวมทั้งอนุมัติการเดินทางโดยเครื่องบิน ในวงเงินค่าใช้จ่ายครั้งละไม่เกิน
50,000 บาท

อนุมัติการฝึกอบรม กรณีเป็นการอบรมภายนอกสถาบันของผู้ปฏิบัติงาน
ในวงเงินครั�งละไมเ่กิน 10,000 บาท

1.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศและ        
ต่างประเทศ

2.ค่าใชจ้า่ยในการจดัประชุม
3.ค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรมหรอืสมัมนา
4.ค่าใชจ้า่ยในการจดัซื�อหรอืจดัจา้ง
5.ค่าจา้งในการฝ�กอบรมหรอืการจดังาน
6.ค่าใชจ้า่ยในการดาํเนนิคดี
7.ค่าใชจ้า่ยในการลงทะเบยีนฝ�กอบรมกับหนว่ยงานภายนอก
8.ค่าใชจ้า่ยในการจดัสง่เอกสาร
9.ค่านํ�ามนัเชื�อเพลิงและหล่อลื�น

10.ค่าใชจ้า่ยในการจดังาน
11.ค่าใชจ้า่ยในการรบัรองและค่าใชจ้า่ยอื�น ตามระเบยีบสถาบนั

พฒันาองค์กรชุมชน (องค์การมหาชน) วา่ดว้ย ค่าใชจ้า่ยในการ
รบัรอง

*สำหรบัค่าใชจ้า่ยนอกเหนอืจากขอ้ 1 - 11 ขา้งต้น ใหข้ออนมุติัจาก
ผู้อํานวยการเป�นรายกรณีไป

Q : ค่าใชจ้า่ยใดบา้งที�สามารถยมืเงินยมืทดรองจา่ยได?้

ค่าใชจ้า่ยที�สามารถยมืเงินยมืทดรองจา่ย

A :
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