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ไมเกิน 2 วันทําการ

ไมเกิน 1 วันทําการ

เงินยมืทดรองจายหมุนเวียนภายใน วงเงินไมเกิน 50,000 บาท

กระบวนการ/ขั้นตอน  และระยะเวลา

    การเงินและบัญชี : ทําการ

ตรวจสอบเอกสารสัญญายืมเงิน

พรอมเอกสารแนบทกุฉบับ และ

เอกสารอนุมัติตางๆ จะตองมี

ลายเซ็นผูมีอํานาจสูงสดุเซ็น

อนุมัติทุกคร้ัง 

วิธีการยืมเงินทดรองจาย

    ผูยืมจดัทํา : สัญญาการยืมเงนิ 

โดยมีเอกสารแนบ

     ประมาณการคาใชจายเทาที่จาย

จริงพรอมแผนการปฏิบัติงานแผนการ

ใชจายเงิน หรือหลักฐานการขออนุมัติ

ตางๆใหเบิกจาย ประกอบการขออนุมัติ

ยืมเงนิ

    รองคณบด ี: ทําการ

ตรวจสอบเอกสารสัญญายืม

เงินและเอกสารแนบ 

    คณบด ี: ทําการตรวจสอบ

เอกสารพรอมอนุมัติสญัญายืมเงินใน

ระบบ SCB

O4

Flow Chart



ภายใน 10 วัน ทําการ 
นับจากวันส้ินสดุโครงการ

                              เกินกําหนดแจงเตือน 
ดําเนินการขั้นตอนตามระเบียบ มช.
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เกิน 15 วัน 

นับต้ังแตวันครบ
กําหนด

จัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูยืม

การสงใชคืนเงินยืมทดรองจาย

    ผูยืม : ผูยืมสงใบสําคัญคูจายและเงิน

สดที่เหลือ (ถามี) คืนใหสวนงาน 
(เอกสารเบิกจายตัวจริง)

    การเงินและบัญชี : ตรวจสอบ

หลักฐานการเบิกจายใหถูกตอง และ

บนัทึกการรับคืนในสัญญายืมเงิน กรณี

คนืเปนเงินสดจะออกใบเสร็จรับเงินใหผู

ยืมเปนหลกัฐาน ไมเกิน 1 วันทําการ 

(ผูยืมแนบหลักฐานการโอนเงินคืนทุก
คร้ัง กรณีมีเงินสดเหลือ)

    การเงินและบัญชี : จดัทาํใบต้ังหน้ี

เบิกจายเงินภายใน 5 วันทําการเหลือ
สงกองคลัง

    กรณีผูยืมไมชําระ : ในกรณีท่ีผูยืมไม

ชําระคืนเงินภายในระยะเวลาที่กําหนดเกิน 

15 วัน นับต้ังแตวันครบกําหนดใหทําหนังสือ
แจงเตือนเปนลายลักษณอักษร

    ครบกําหนดแจงเตือน : ใหการเงนิเสนอเรื่อง

ตออธิการบดีหรือหัวหนาสวนงาน ดําเนินการการ

หกัเงินเดือน เงินประจาํตําแหนง เงินคาตอบแทน

บาํเหน็จ บํานาญ โดยหักไมนอยกวารอยละ 50 
พรอมดอกเบ้ียของยอดเงิน
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1. หนังสือขออนุมติัยืมเงินทดรองจายและสัญญายืมเงิน ไมไดลงลายมือชื่อผูมีอํานาจ

อนุมัติ

2. สัญญายืมเงิน ระบุรายละเอียดในสัญญายมืเงินไมครบถวน เชน เงินยมืคางชําระ การ

ชดใชเงินยืมหลังสัญญา เปนตน

3. ยืมเงินทดรองจายไมไดนํา ไปใชจายตามวตัถุประสงคหรือนํา ไปใชจายในลักษณะที่

เปนรายจายประจํา

4. มีการยมืเงินทดรองจายเกนิความจํา เปน สงผลใหมีการสงใชเงินคืนเกินรอยละ 30

5. ใบสํา คัญเงินทดรองจายและลกูหนี้เงินทดรองจายคางนาน

6. ขาดการติดตามลูกหนี้คงคางเปนลายลักษณอกัษร และไมไดรายงานลูกหน้ีคงคาง

รายเดือนใหผูบริหารทราบ

7. สัญญายืมเงินเก็บไมเปนระเบียบ หรือไมไดแยกแฟมสาํเนาสัญญายืมเงิน เพื่อเปน

หลักฐานการติดตาม และแยกเก็บแฟมสัญญายืมเงินที่คงคางกับสัญญาที่ชดใชครบกาํ 

หนดชํา ระหนี้

8. มีการแกไขวันที่เอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจายและมไิดระบุวันที่อนุมัติ รวมทั้ง

สัญญายืมเงินมกีารกรอกขอมูลไมครบถวน

9. รายงานทะเบียนคุมเงินทดรอง (ลูกหนี้รายตัว) แสดงขอมูลไมถูกตอง และไมไดลาง

บญัชีลูกหน้ีในระบบบัญชี 3 มิติทันที

ขอสังเกต/ขอควรระวงั
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1. ประกาศ มหาวทิยาลัยเชียงใหม เรื่อง เงนิยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2522

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ (สาระสาํคัญ)



ภายใน 3 วันทําการ 

หลังสิ้นสุดเดินทาง

ภายใน 3 วันทําการ 

หลังสิ้นสุดเดินทาง

ภายใน 1 วันทําการ หลังรับเรื่อง

ยื่นเรื่องกอน 5 วันทําการ 1. ระบุชื่อ ตําแหนงผูเดินทาง พรอม

เหตุผลความจําเปน วัตถุประสงค 

สถานที่ วัน เวลา ที่ชัดเจน รวมทั้ง

แหลงงบประมาณที่เบิกจาย

2. กรณีเดินทางเขารวมประชุม อบรม 

สัมมนา ใหแนบเอกสารเชิญเขารวม 

ประกอบการขออนุมัติเดินทาง

3. กรณีมีโครงการแนบเร่ืองอนุมัติ

โครงการท่ีไดรับการอนุมัติ โดยผาน

ความเห็นชอบของหัวหนาโครงการ
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การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบตังิาน

กระบวนการ/ขั้นตอน  และระยะเวลา

ผูเ้ดินทางทาํบนัทกึขอ้ความ ขออนมุตัิเดินทาง

O4

Flow Chart

ส่งเรืÉองขออนมุตัิเดินทางใหห้น่วยบรหิารงานบคุคล

   หน่วยบรหิารงานบคุคล ตรวจสอบสทิธิทีÉพึÉง

ไดร้บัถกูตอ้ง หรือเกินสิทธิ

    หนวยบริหารงานบุคคลเสนอแฟมตามลําดับขั้น โดยผาน

หวัหนางาน / เลขานุการคณะ / รองฝายบริหาร และผูมี

อาํนาจอนุมัติ (ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ผาน e-Document)

 กรณีมีเบิกค่าใชจ่้ายในการเดนิทาง  กรณีไมมี่เบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทาง

เอกสารที่ใชประกอบรายงานการ

เดินทาง
1. รายงานการเดินทางตามแบบฟอรม

ที่ทางมหาวิทยาลัยกําหนด

2. เร่ืองขออนุมัติเดินทางที่ไดรับอนุมัติ

3. ใบเสร็จรับเงิน และอื่นๆ

เอกสารที่ใชประกอบรายงานการ

เดินทาง
1. รายงานการเดินทางตาม

แบบฟอรมท่ีทางมหาวิทยาลัย

กําหนด เพิ่มคําวา “ไมขอเบิก

คาใชจายเดินทาง/ อบรม สัมนา  

พรอมลายเซ็นผูมีอํานาจอนุมัติ

ตามลําดับขั้นตอน

2. เร่ืองขออนุมัติเดินทาง พรอม

ลายเซ็นผูมีอํานาจอนุมัติ

ตามลําดับขั้นตอน
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ (สาระสาํคัญ)

1. ประกาศมหาวทิยาลัยเชียงใหม เร่ืองกาํหนดประเภทรายจาย รายการและ

เงื่อนไขการจายเงินจากรายไดของมหาวทิยาลัย  ฉบับที่ 20/2552   (คาใชจาย

ในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวทยาลัย)ระเบยีบ

กระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562

2. ประกาศมหาวทิยาลัยเชียงใหม เร่ือง กําหนดประเภทรายจาย รายการ และ

เงื่อนไขการจายเงินจากรายไดของมหาวทิยาลัย ฉบับที่  ๑๔/2554  (คาใชจาย

ในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนกงานมหาวิทยาลัย)

 3. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กําหนดประเภทรายจาย รายการและ

เงื่อนไขการจายเงินจากรายไดของมหาวทิยาลัย ฉบับที่ 10/2556 (คาใชจายใน

การเดินทางไปปฏิบติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

4. การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสตามพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 และขอบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหมวาดวยการใช

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564 ในระบบ CMU e-Document

5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  ๒๕๒๖

 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ (สาระสาํคัญ)
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ (สาระสาํคัญ)
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ (สาระสาํคัญ)
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ (สาระสาํคัญ)


