
แนวปฏิบัติงาน 

สถาบันนโยบายสาธารณะ
มหาวิทยาลัยเชยีงใหม่

Inclusive

Innovative

Transformative

 การยืมคืนเงินทดรองหมุนเวียนในหนวยงาน



1. ผู้รับผิดชอบโครงการ/เจ้าหน้าที่ จัดทำเอกสารราย

ละเอียดโครงการเพื่อขออนุมัติยืมเงินทดรอง โดย

เป็นไปตามระเบียบ/ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม

2. เจ้าหน้าที่การเงิน ดำเนินการรับเอกสารขออนุมัติยืม

เงินทดรองจ่ายและจัดทำสัญญายืมเงิน บันทึกข้อมูล

ในระบบควบคุมเงินยืมทดรองจ่ายหมุนเวียนใน

หน่วยงาน และบันทึกและบันทึกรายการยืมเงินใน

ระบบบริหารงานคลัง (บัญชี 3 มิติ) และดำเนิน

การนำเข้าข้อมูล การโอนเงินเข้าระบบ SCB

Business Anywhere

3. เสนอเอกสารการยืมเงินให้ผู้บริหารอนุมัติ  พร้อมทั้ง

แจ้งเตือนให้ผู้บริหารอนุมัติการโอนเงินในระบบ

SCB Business Anywhere  

หมายเหตุ: เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการได้รับอนุมัติจัดโครงการ/

กิจกรรมแล้ว สามารถขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย โดยยื่น

เอกสารการยืมเงินที่งานการเงินฯ ล่วงหน้าอย่างน้อย 10 วัน

ก่อนจัดโครงการ/กิจกรรม

4. เมื่อจัดโครงการ/กิจกรรมเสร็จสิ้น ผู้ยืมต้องรีบส่งใช้

คืนเงินทดรองจ่ายพร้อมเอกสารสำหรับการเบิกจ่าย

(ใบเสร็จรับเงิน, ใบสำคัญรับเงิน) และเงินเหลือจ่าย

(ถ้ามี) ให้งานการเงิน ภายใน 10 วัน หลังจากเสร็จ

สิ้นโครงการ/กิจกรรม   

หมายเหตุ: เงินจะโอนเขาบัญชีผูรับผิดชอบโครงการเม่ือ ผู

บริหารลําดับท่ีสองอนุมัติรายการในระบบ SCB Business

Anywhere

แนวปฏิบัติการยืมคืนเงินทดรองหมุนเวียนในหนวยงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ระยะเวลา 1 สัปดาห

ระยะเวลา 1 - 2 วัน

ระยะเวลา 1 - 2 วัน



แนวปฏิบัติการยืมคืนเงินทดรองหมุนเวียนในหนวยงาน (ตอ)

5. งานการเงินฯ บันทึกรับคืนเงินยืมทดรองจาย ใน

ระบบควบคุมเงินยืมทดรองจายหมุนเวียนในหนวย

งาน และระบบบริหารงานคลัง (บัญชี 3 มิติ)  

6. ทุกส้ินเดือนหากมีเงินยืมทดรองจายท่ีเกินกําหนด

เวลา เจาหนาท่ีโครงการจะจัดทําหนังสือช้ีแจง

เหตุผลความจําเปนเปนลายลักษณ พรอมคืนเงิน

ทดรองจาย ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป  

ระยะเวลา 1 - 2 วัน

กฎหมายท่ีเก่ียวของ : ประกาศ มหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง เงินยืมทดรองจายของ มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
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