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งานการเงินตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

การยืมเงินทดรองจ่าย
มหาวิทยาลยั ในการจัด

โครงการ/กิจกรรม 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายลงนามใน
สัญญายืมแล้วส่งคืนงานการเงิน 

งานการเงินประสานงาน    
ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 

 

 

การยืมเงินทดรองจ่าย
มหาวิทยาลยั ในการเดินทาง

ไปราชการ 

งานนโยบายและแผนส่งโครงการที่
ได้รับอนมุัติให้งานการเงิน 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายส่งเอกสารให้
งานการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท าสญัญา
ยืม พร้อมท าบันทึกข้ออนุมัติยมื

เงินมหาวิทยาลยั  
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ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

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

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

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

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

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

ขั้นตอน ระยะเวลา กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1. งานนโยบายและแผน ส่งโครงการที่ได้รับการอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว มายังงานการเงิน พร้อม

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

2. เจ้าหน้าท่ีการเงิน ด าเนินการ
- ตรวจสอบเอกสารโครงการ  

 - โครงการ/กิจกรรมท่ีจะยืมเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย จะต้องมีค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงาน เกิน 10,000 บาทขึ้นไป 

- ข้อมูลผู้ยืมเงินทดรองจ่าย โดยผูย้ืมเงินทดรองจ่ายต้องไม่มเีงินยืมค้างช าระกับ
มหาวิทยาลยั  และต้องเป็นผู้เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานโครงการ/กจิกรรมที่จะยืมเงินทดรอง
จ่าย   

1 วัน 

3. เจ้าหน้าท่ีการเงินจดัท าเอกสาร ดังนี้
- สัญญายมืเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย จ านวน 2 ฉบับ 
- บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายมหาวิทยาลัย จ านวน 2 ฉบับ 

4. เจ้าหน้าที่การเงินประสานงานกับผู้ยืมเงินทดรองจ่าย เพื่อให้มาลงนามในสัญญายมื

5. ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายลงนามในเอกสาร (ตามข้อ 3) จ านวน 4 ฉบับ และส่งคืนเจ้าหน้าท่ีการเงิน
ตรวจสอบ (1 วัน) 

1 วัน 

12 มิถุนายน 2568 12 มิถุนายน 2568



 
 

คู่มือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน การยืมเงินทดรองจ่ายมหาวิทยาลัยฯ         

   /  ขั้นตอนใหม่         ปรับปรุง 

 

จัดท าโดย งานคลังและพัสดุ 
(นางสาวพรรณเรศ โพธิ์พันธ์)  

ณ วันที่   พฤษภาคม 2568 

 

       ตัวอย่างสัญญายมืเงินมหาวิทยาลัย 

(หน้า) 
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(หลงั) 
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ตวัอยา่งบนัทกึขอ้อนมุตัเิงินยมืมหาวิทยาลยั 

 




