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เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบและ
ประสานงานเจ้าของโครงการ/กิจกรรม/

ไปราชการ ใหผู้้ยืมจดัท าสญัญายืม 

งานนโยบายและแผนส่งโครงการที่
ได้รับอนมุัติให้งานการเงิน 

การยืมเงินทดรองจ่าย 
โครงการ/กิจกรรม 

ผู้ยืมเงินจดัท าสญัญายมื พร้อม
ทั้งเซ็นเอกสารใหเ้รียบร้อย           

ส่งให้งานการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

 

เอกสารแนบ 
- บันทึกข้อความอนุมัตโิครงการ/กจิกรรม/ประชุม 1 

ฉบับ (ตัวจริง) 
- ส าเนาอนุมตัิโครงการ/กจิกรรม/ประชุม 1 ฉบับ 
- ส าเนารายละเอียดอนมุัติโครงการ/กจิกรรม/ประชุม 1 

ฉบับ 

การยืมเงินทดรองจ่าย        
ไปราชการ 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายส่งเอกสารให้
งานการเงิน 
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ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

............................................... 
(นางสาวพิชญ์ญาภัค เจียมจรัสโชค) 

หัวหน้างานคลังและพัสด ุ
วันท่ี.......................................................... 

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร์ ชนะมาร) 
ผู้อ านวยการส านักงานคณบด ี

วันท่ี.......................................................... 

ขั้นตอน ระยะเวลา กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. งานนโยบายและแผน ส่งโครงการที่ได้รับการอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว มายังงานการเงิน พร้อมแจ้งช่ือ

ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย
1.หลักเกณฑ์การจา่ยและ
วิธีการจ่ายเงินรายได้
มหาวิทยาลยัศรีนครินทร 
วิโรฒ พ.ศ. 2566 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงิน ด าเนินการ
- ตรวจสอบเอกสารโครงการ
- โครงการ/กิจกรรมท่ีจะยืมเงินทดรองจ่ายของคณะฯ จะต้องมีค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน ไม่
เกิน 10,000 บาท
- ข้อมูลผู้ยืมเงินทดรองจ่าย โดยผูย้ืมเงินทดรองจ่ายต้องไม่มเีงินยืมค้างช าระกับคณะเภสัช
ศาสตร์  และต้องเป็นผู้เกีย่วข้องกับการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่จะยืมเงินทดรองจ่าย

1 วัน 

3. เจ้าหน้าท่ีการเงินประสานงานกับผู้ยืมเงินทดรองจ่าย ให้มาด าเนินการท าสญัญายมื  โดยผู้ยืม
เงินทดรองจ่ายจะต้องมาด าเนินการจัดท าสัญญายืมก่อนจะเริม่ด าเนนิโครงการ/กิจกรรม 10 
วันท าการ  

4. ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายด าเนินการจดัท าสัญญายืม พร้อมลงนามผู้ยืม จ านวน 2 ฉบับ (เว้นตรงผู้รับ
เงิน ให้ลงนามในวันท่ีได้รับเงินทดรองจ่าย) และส่งให้งานการเงิน (1 วัน)
เอกสารแนบ
- บันทึกข้อความอนุมัติโครงการ/กิจกรรม/ประชุม 1 ฉบับ (ตัวจริง)
- ส าเนาอนุมตัิโครงการ/กิจกรรม/ประชุม 1 ฉบับ
- ส าเนารายละเอียดอนุมัตโิครงการ/กิจกรรม/ประชุม 1 ฉบับ

1 วัน 

5. ผู้ยืมเงินส่งเอกสารให้เจ้าหนา้ที่การเงิน 1 – 3 วัน 

6. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 1 วัน 

12 มิถุนายน 2568 12 มิถุนายน  2568
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