
 
คู่มือแนะนำการปฎิบัติงาน 

เร่ือง 

คู่มือขั้นตอนการขอยืมเงินทดรองจ่ายของคณะวิจิตรศิลป์ 

 

 

 

 

 

นางสาววาสนา เจริญทรัพย์ 

นักการเงินและบัญชี 

 

 

 

 
หน่วยการเงิน การคลัง และพัสด ุ

คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 



คำนำ 
                   คู่มือแนะนำการปฏิบัติงาน เรื่อง คู่มือขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายของคณะวิจิตร
ศิลป์ เป็นการจัดทำขึ้นเพื่อให้เห็นถึงขั้นตอนและระยะเวลาในการจัดทำการเบิกจ่ายเงินยืมทดรอง
ราชการ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและให้เป็นไปอย่างมีแบบแผนและมาตรฐานเดียวกัน หากผู้ยืมเงิน
ดำเนินการถูกต้อง ตั้งแต่ขั้นตอนการจัดทำสัญญาการยืมเงินแล้ว ย่อมส่งผลให้การปฏิบัติงานใน
ขั้นตอนต่าง ๆ มีความรวดเร็ว รวมทั้งสามารถเบิกจ่ายและรับเงินยืมได้ทันต่อการดำเนินกิจกรรม
ต่าง ๆ ตลอดจนการส่งใช้เงินยืมได้ตามกำหนดระยะเวลา 

                  ผู ้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือขั ้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายฉบับนี ้จะเป็น
ประโยชน์และเป็นแนวทางในการ ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่และผู้เกี ่ยวข้อง เพื ่อเป็นการลด
ข้อผิดพลาด สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบต่อไป 
 

 

 

 

 

                                                                                                          นางสาววาสนา เจริญทรัพย์ 
                                                                          นักการเงินและบัญชี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค์ 

       คู่มือขั้นตอนการขอยืมเงินทดรองจ่ายนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฎิบัติงานใช้
เพ่ือเป็นแนวทางปฎิบัติที่ถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวดเร็ว ทันตามกำหนดเวลา ที่ให้เข้าใจกระบวนการ
ทำงาน ซึง่สามารถนำไปปรับใช้กับการปฎิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

                1. รับเรื่องขอยืมเงินทดรองจ่าย 

                2. การตรวจสอบถามถูกต้องของเอกสาร 

                3. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง เงินยืมทดรองจ่ายมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 

 

หมวด 1 “ประเภทและวัตถุประสงค์” 

 

หมวดที่ 2 “วงเงิน” 
 

 

 

 

 

 

 



หมวดที่ 3 “วธิีการยืม” 

 

หมวดที่ 4 “การส่งใช้เงินยืม” 

 

 

 

 



หมวดที่ 5 “การเก็บรักษาและการตรวจสอบ” 

 

หมวดที่ 6 “บทกำหนดโทษ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการยืมเงิน 

ขั ้นตอนที ่ 1. ผ ู ้ย ืมจัดทำสัญญาเง ินยืม จำนวน 2 ฉบับ เสนอให้หัวหน้าส่วนงานอนุมัติ               
(พิมพ์หน้า - หลัง)  

ตามตัวอย่างดังนี้ 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 2.   ผู้ยืมแนบบันทึกข้อความ ขออนุมัติดำเนินโครงการ / ประมาณการค่าใช้จ่ายเท่าที่
จ่ายจริงพร้อมแผนการปฎิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน  หรือ หลักฐานอนุมัติให้เบิกจ่าย
ประกอบการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดทำเงินยืมทดรองจ่ายราชการ ยืมภายในหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

111ผู้ยืมจัดทำแบบฟอร์มยืมเงินพร้อมแนบใบขออนุมัติ

โครงการ จำนวน 2 ฉบับ 

 

การเงินฯตรวจสอบเอกสารและหนี้คงค้างพร้อมทั้ง
ตรวจสอบเงินคงเหลือ ( 10 นาที ) 

ออกเลขสัญญายืมเงิน (บย............) 

( 2 นาที ) 

บันทึกเงินยืมในระบบ 3 มิติ พร้อม  

จัดทำใบสำคัญจ่ายเงิน  

(15 นาที ) 

 

จัดทำรายงานการโอนเงินผ่านระบบ SCB 
Business Net  

(15 นาที ) 

 

เสนอผู้บริหารอนุมัติลงนามสัญญายืมเงินและลง
นามการโอนผ่านระบบ SCB Business Net  

( 2 – 3 วันทำการ) 

 

ผู้ยืมรับเงินโอนเข้าบัญชีธนาคาร 



การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

1. ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จ่าย / ใบเสร็จรับเงินและเงินสดที่เหลือ(ถ้ามี) คืนคณะฯภายใน 10 วันทำการ 
นับจากการดำเนินโครงการส้ินสุด 

2.เจ้าหน้าที่การเงินรับคืนในสัญญายืมเงินทดรองจ่าย พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมเพื่อ
เป็นหลักฐาน 

3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและจัดทำใบตั้งหนี้เพื่อเบิกจ่ายชดใช้เงินยืม 

บทกำหนดโทษ 

  หากผู้ยืมเงินทดรองจ่ายนำเงินไปใช้จ่ายนอกเหนือวัตถุประสงค์ที่ได้รับอนุมัติ โดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร ถือเป็นความผิดวินัยร้ายแรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


