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เจ้าหน้าท่ีการเงินส่งเอกสารให้ส่วนการคลัง 
ประสานมิตร และ จดัเก็บส าเนา 1 ชุด 

ส่วนการคลัง ประสานมิตร รับเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง/

แก
้ไข

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ 

- จ่ายเงินก่อนวันที่จัดโครงการ/กิจกรรม/
ประชุม 3 – 7 วัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะฯ ได้รับส าเนา
สัญญายืมเงิน จ านวน 1 ชุด 

ส าเนาเอกสาร/ส่งไฟล์ 
ให้ผู้ยืมจ านวน 1 ชุด 

เสนอคณบดี เพื่อ
พิจารณาลงนาม 

ไม่อนุมัติ 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย         
ส่งสัญญายืม และเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเรื่องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับขั้น 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ 

ถูกต้อง 

โอนเงินผ่านบัญชีธนาคารผูย้ืม 
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ขั้นตอน ระยะเวลา กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

1. ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย ลงนามในเอกสาร จ านวน 4 ฉบับ และส่งคืนงานการเงินตรวจสอบความ
ถูกต้อง

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

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอขออนุมัตติามขั้นตอนดังนี้
- หัวหน้าส่วงงานคลังและพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง
- ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี  ตรวจสอบความถูกต้อง
- รองคณบดฝี่ายบริหาร  ตรวจสอบความถูกต้อง
- คณบดี พิจารณาลงนาม

1-2 วัน 

3. เจ้าหน้าท่ีการเงิน จัดท าส าเนาเอกสาร และส่งเอกสารการขออนุมัตยิืมเงินทดรองจ่าย
มหาวิทยาลยัฉบับจริง ไปยังส่วนการคลัง ประสานมิตร

1 วัน 

4. ส่วนการคลัง รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง  และด าเนินการเสนอเพื่ออนุมัติการยมืเงินทด
รองจ่ายจากมหาวิทยาลัย  โดยจะด าเนินการโอนเงินยืมทดรองจ่ายผ่านบัญชีธนาคารของผู้ยืมเงิน
ทดรองจ่าย  ก าหนดจ่ายเงินก่อนวันด าเนินโครงการ/กจิกรรม/เดินทางไปราชการ 3-7 วันท าการ
และส่งคืนส าเนาสัญญายมืมายังงานการเงินของคณะ

3-7 วัน 

5. เจ้าหน้าท่ีการเงินส่งเอกสาร 1 ชุด ให้กับส่วนการคลัง ประสานมิตร และจัดเก็บเอกสาร 1 ชุด
ไว้ท่ีส่วนงาน

1 วัน 

6. เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินได้รับส าเนาสัญญายืมจากส่วนการคลัง  ด าเนนิการส าเนาเอกสารเก็บเข้า
ระบบ จ านวน 1 ฉบับ  และส่งส าเนาสัญญายืมใหผู้้ยืมเงินทดรองจ่ายเก็บไว้เป็นหลักฐาน

1 วัน 

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

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

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

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

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

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




