
คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ชื่องาน แนวปฏิบัติการยืมคืนเงินทดรองหมุนเวียนในหน่วยงาน 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้
ในการ

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ผู้รับผดิชอบจัดทำโครงการ จัดทำเอกสารรายละเอียด
โครงการให้ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ/ข้อบังคับ 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ โดยใหส้อดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ
คณะฯ 
โดยแนบเอกสารดังนี้  
- สัญญายมืเงิน  
- หนังสืออนุมัติหลักการให้จัดโครงการ/กิจกรรม ในกรณี
หน่วยงานจัดโครงการ/กจิกรรม ท่ีมีระยะเวลาดำเนินงานเกิน
กว่า 1 เดือน ให้ผู้รับผดิชอบโครงการส่งแผนการใช้เงิน และ
คณะฯ จะให้ยืมเงินตามแผนการใช้เงิน และคืนเงินยืมเป็น 

งวด ๆ  
หมายเหตุ : เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการไดร้ับอนุมัตจิัดโครงการ/
กิจกรรมแล้ว สามารถขออนุมัตยิืมเงินทดรองจ่าย โดยยื่น
เอกสารการยืมเงินท่ีงานการเงินฯ ล่วงหน้าอยา่งน้อย 10 วัน 
ก่อนจัดโครงการ/กิจกรรม  

1 สัปดาห์  เลขาโครงการ  - ประกาศ
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ เรื่อง 
เงินยืมทดรองจ่ายของ
มหาวิทยาลยั พ.ศ. 2552  

2. งานการเงินฯ ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบควบคุมเงินยืม
ทดรองจ่ายหมุนเวียนในหน่วยงาน และบันทึกรายการยืมเงินใน
ระบบบรหิารงานคลัง (บัญชี 3 มิติ) และดำเนินการนำเขา้ข้อมูล
การโอนเงินเขา้ระบบ SCB Business Anywhere  

1 – 2 วันทำการ  งานการเงิน 

3. เสนอเอกสารการยมืเงินให้ผู้บรหิารอนุมัติ  
พร้อมท้ังแจ้งเตือนให้ผู้บริหารอนุมตัิการโอนเงินในระบบ SCB 
Business Anywhere  
หมายเหตุ : เงินจะโอนเขา้บัญชีผู้รับผิดชอบโครงการเมื่อ
ผู้บริหารลำดับที่สองอนุมัตริายการในระบบ SCB Business 
Anywhere 

1 – 2 วันทำการ  งานการเงิน 

4. เมื่อจัดโครงการ/กจิกรรมเสร็จสิ้น ผู้ยืมต้องรีบส่งใช้คืนเงินทด
รองจ่ายพร้อมเอกสารสำหรับการเบิกจ่าย (ใบเสรจ็รับเงิน, 
ใบสำคัญรับเงิน) และเงินเหลือจา่ย (ถา้มี) ให้งานการเงิน 
ภายใน 10 วัน หลังจากเสรจ็สิ้นโครงการ/กิจกรรม  

1 วันทำการ  เลขาโครงการ 

5. งานการเงินฯ บันทึกรับคืนเงินยมืทดรองจ่าย ในระบบ
ควบคุมเงินยืมทดรองจ่ายหมุนเวียนในหน่วยงาน และระบบ
บริหารงานคลัง (บัญชี 3 มิติ)  

1 วันทำกร  งานการเงิน 

6. งานการเงินฯ ทำขออนุมัติเบิกคืนเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง 
สำนักงานมหาวิทยาลัย เมื่อผู้บรหิารลงนามอนุมตัิ ให้นำส่ง
เอกสารดังกล่าวให้กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย 

 

1 – 2 วันทำการ งานการเงิน 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้
ในการ

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

7. ทุกสิ้นเดือนหากมีเงินยมืทดรองจ่ายที่เกินกำหนดเวลา 
เจ้าหนา้ที่การเงินจะรายงานหัวหน้าเลขานุการคณะฯ รับทราบ
เพื่อติดตามบุคลากรในสังกัดผู้ยืมเงินให้ช้ีแจงเหตุผลความ
จำเป็นเป็นลายลักษณ์ พร้อมคืนเงินทดรองจ่าย ภายในวันท่ี 15 
ของเดือนถัดไป  

1 วันทำการ  งานการเงิน - ประกาศ
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ เรื่อง 
เงินยืมทดรองจ่ายของ
มหาวิทยาลยั พ.ศ. 2552 

8. หากครบกำหนดเวลาตามข้อ 7 เจ้าหนา้ที่การเงินสรุป
รวบรวมนำเสนอคณบดีพิจารณาเหตุผลและความจำเป็นเฉพาะ
โครงการ และกรณีเหตุผลไม่เพียงพอคณะฯ จะเรียกชดใช้เงิน
ยืมตามเงื่อนไขการทำสญัญาเงินยมื โดยหักเงินเดือน ค่าจ้าง 
หรือเงินอ่ืน ๆ  

1 วันทำการ  งานการเงิน 

 

 

งานการเงิน การคลัง และพัสดุ 
                                                                                                          4 มิถุนายน 2569 


