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เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเรื่องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย         
ส่งสัญญายืม และเอกสาร 

จัดเก็บเอกสาร          
เข้าระบบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกการ
ยืมเงินทดรองจ่าย 

เอกสารแนบ 
- ผู้ยืมลงนามในเอกสารจ านวน 2 ฉบับ  
- บันทึกข้อความอนุมัตโิครงการ/กจิกรรม/ประชุม 1 ฉบับ (ตัวจริง) 
- ส าเนาอนุมตัิโครงการ/กจิกรรม/ประชุม 2 ฉบับ 
- ส าเนารายละเอียดอนมุัติโครงการ/กจิกรรม/ประชุม 1 ฉบับ 

ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับขั้น 

คณบดี พิจารณา   
ลงอนุมัติ 

ถูกต้อง 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายรับเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีการเงินประสาน
ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อ

ติดต่อวันรับเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินประสาน
ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อ

ติดต่อวันรับเงิน 



คู่มือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน การเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย
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ขั้นตอนใหม่         ปรับปรงุ

จัดท าโดย งานคลังและพัสดุ 
(นางสาวพรรณเรศ โพธิ์พันธ์)  

ณ วันที่   พฤษภาคม 2568 

ขั้นตอน ระยะเวลา กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารการยมืเงินทดรองจ่ายจากผู้ยืมเงิน  และตรวจสอบความถูกต้อง 1 วัน 1.หลักเกณฑ์การจา่ยและ
วิธีการจ่ายเงินรายได้
มหาวิทยาลยัศรีนครินทร 
วิโรฒ พ.ศ. 2566 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอขออนุมัติตามขั้นตอนดังนี้
- หัวหน้างานคลังและพัสดุ  ตรวจสอบความถูกต้อง
- ผู้อ านวยการส านักงานคณบด ี ตรวจสอบความถูกต้อง
- รองคณบดฝี่ายบริหาร  ตรวจสอบความถูกต้อง
- คณบดี พิจารณาลงนามอนุมตัิ

1-2 วัน 

3. เจ้าหน้าท่ีการเงินประสานผู้ยืมเงินทดรองจ่าย เพื่อนัดวันรับเงินยมืทดรองจ่าย โดยก าหนด
จ่ายเงินยืมทดรองจ่ายก่อนวันจัดโครงการ/กิจกรรม/เดินทางไปราชการ 3-7 วันท าการ 

1 – 2 วัน 
4. เจ้าหน้าท่ีการเงิน ด าเนินการลงบันทึกบัญชีการยืมเงินทดรองจ่ายในระบบ ดังน้ี
      - บันทึกในระบบ SAP 
      - บันทึกในสมุดรายวันจ่ายเงิน 
5. ยืมเงินทดรองจ่าย เข้ารับเงินทดรองจ่ายตามวันท่ีแจ้ง  พร้อมท้ังลงนามผูร้ับเงินในสญัญา
ยืม 

1 วัน 

6. เจ้าหน้าท่ีการเงินส าเนาสัญญายืม จ านวน 1 ฉบับ ให้ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายเก็บไวเ้ป็น
หลักฐาน 1 วัน 

7. เจ้าหน้าท่ีการเงินด าเนินการจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องเข้าระบบ  (ข้อ 5-7 ระยะเวลา 1 วัน)

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

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

หัวหน้างานคลังและพัสด ุ
วันที่.......................................................... 

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

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

วันท่ี.......................................................... 12 มิถุนายน 2568 12 มิถุนายน 2568


