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ไมเกิน 2 วันทําการ

ไมเกิน 1 วันทําการ

เงินยมืทดรองจายหมุนเวียนภายใน วงเงินไมเกิน 50,000 บาท

กระบวนการ/ขั้นตอน  และระยะเวลา

    การเงินและบัญชี : ทําการ

ตรวจสอบเอกสารสัญญายืมเงิน

พรอมเอกสารแนบทกุฉบับ และ

เอกสารอนุมัติตางๆ จะตองมี

ลายเซ็นผูมีอํานาจสูงสดุเซ็น

อนุมัติทุกคร้ัง 

วิธีการยืมเงินทดรองจาย

    ผูยืมจดัทํา : สัญญาการยืมเงนิ 

โดยมีเอกสารแนบ

     ประมาณการคาใชจายเทาที่จาย

จริงพรอมแผนการปฏิบัติงานแผนการ

ใชจายเงิน หรือหลักฐานการขออนุมัติ

ตางๆใหเบิกจาย ประกอบการขออนุมัติ

ยืมเงนิ

    รองคณบด ี: ทําการ

ตรวจสอบเอกสารสัญญายืม

เงินและเอกสารแนบ 

    คณบด ี: ทําการตรวจสอบ

เอกสารพรอมอนุมัติสญัญายืมเงินใน

ระบบ SCB

O4

Flow Chart



ภายใน 10 วัน ทําการ 
นับจากวันส้ินสดุโครงการ

                              เกินกําหนดแจงเตือน 
ดําเนินการขั้นตอนตามระเบียบ มช.
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เกิน 15 วัน 

นับต้ังแตวันครบ
กําหนด

จัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูยืม

การสงใชคืนเงินยืมทดรองจาย

    ผูยืม : ผูยืมสงใบสําคัญคูจายและเงิน

สดที่เหลือ (ถามี) คืนใหสวนงาน 
(เอกสารเบิกจายตัวจริง)

    การเงินและบัญชี : ตรวจสอบ

หลักฐานการเบิกจายใหถูกตอง และ

บนัทึกการรับคืนในสัญญายืมเงิน กรณี

คนืเปนเงินสดจะออกใบเสร็จรับเงินใหผู

ยืมเปนหลกัฐาน ไมเกิน 1 วันทําการ 

(ผูยืมแนบหลักฐานการโอนเงินคืนทุก
คร้ัง กรณีมีเงินสดเหลือ)

    การเงินและบัญชี : จดัทาํใบต้ังหน้ี

เบิกจายเงินภายใน 5 วันทําการเหลือ
สงกองคลัง

    กรณีผูยืมไมชําระ : ในกรณีท่ีผูยืมไม

ชําระคืนเงินภายในระยะเวลาที่กําหนดเกิน 

15 วัน นับต้ังแตวันครบกําหนดใหทําหนังสือ
แจงเตือนเปนลายลักษณอักษร

    ครบกําหนดแจงเตือน : ใหการเงนิเสนอเรื่อง

ตออธิการบดีหรือหัวหนาสวนงาน ดําเนินการการ

หกัเงินเดือน เงินประจาํตําแหนง เงินคาตอบแทน

บาํเหน็จ บํานาญ โดยหักไมนอยกวารอยละ 50 
พรอมดอกเบ้ียของยอดเงิน
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1. หนังสือขออนุมติัยืมเงินทดรองจายและสัญญายืมเงิน ไมไดลงลายมือชื่อผูมีอํานาจ

อนุมัติ

2. สัญญายืมเงิน ระบุรายละเอียดในสัญญายมืเงินไมครบถวน เชน เงินยมืคางชําระ การ

ชดใชเงินยืมหลังสัญญา เปนตน

3. ยืมเงินทดรองจายไมไดนํา ไปใชจายตามวตัถุประสงคหรือนํา ไปใชจายในลักษณะที่

เปนรายจายประจํา

4. มีการยมืเงินทดรองจายเกนิความจํา เปน สงผลใหมีการสงใชเงินคืนเกินรอยละ 30

5. ใบสํา คัญเงินทดรองจายและลกูหนี้เงินทดรองจายคางนาน

6. ขาดการติดตามลูกหนี้คงคางเปนลายลักษณอกัษร และไมไดรายงานลูกหน้ีคงคาง

รายเดือนใหผูบริหารทราบ

7. สัญญายืมเงินเก็บไมเปนระเบียบ หรือไมไดแยกแฟมสาํเนาสัญญายืมเงิน เพื่อเปน

หลักฐานการติดตาม และแยกเก็บแฟมสัญญายืมเงินที่คงคางกับสัญญาที่ชดใชครบกาํ 

หนดชํา ระหนี้

8. มีการแกไขวันที่เอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจายและมไิดระบุวันที่อนุมัติ รวมทั้ง

สัญญายืมเงินมกีารกรอกขอมูลไมครบถวน

9. รายงานทะเบียนคุมเงินทดรอง (ลูกหนี้รายตัว) แสดงขอมูลไมถูกตอง และไมไดลาง

บญัชีลูกหน้ีในระบบบัญชี 3 มิติทันที

ขอสังเกต/ขอควรระวงั
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1. ประกาศ มหาวทิยาลัยเชียงใหม เรื่อง เงนิยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2522

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ (สาระสาํคัญ)



ภายใน 3 วันทําการ 

หลังสิ้นสุดเดินทาง

ภายใน 3 วันทําการ 

หลังสิ้นสุดเดินทาง

ภายใน 1 วันทําการ หลังรับเรื่อง

ยื่นเรื่องกอน 5 วันทําการ 1. ระบุชื่อ ตําแหนงผูเดินทาง พรอม

เหตุผลความจําเปน วัตถุประสงค 

สถานที่ วัน เวลา ที่ชัดเจน รวมทั้ง

แหลงงบประมาณที่เบิกจาย

2. กรณีเดินทางเขารวมประชุม อบรม 

สัมมนา ใหแนบเอกสารเชิญเขารวม 

ประกอบการขออนุมัติเดินทาง

3. กรณีมีโครงการแนบเร่ืองอนุมัติ

โครงการท่ีไดรับการอนุมัติ โดยผาน

ความเห็นชอบของหัวหนาโครงการ

P a g e  5

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบตังิาน

กระบวนการ/ขั้นตอน  และระยะเวลา

ผูเ้ดินทางทาํบนัทกึขอ้ความ ขออนมุตัิเดินทาง

O4

Flow Chart

ส่งเรอืงขออนมุตัิเดินทางใหห้น่วยบรหิารงานบคุคล

   หน่วยบรหิารงานบคุคล ตรวจสอบสทิธิทีพงึ

ไดร้บัถกูตอ้ง หรือเกินสิทธิ

    หนวยบริหารงานบุคคลเสนอแฟมตามลําดับขั้น โดยผาน

หวัหนางาน / เลขานุการคณะ / รองฝายบริหาร และผูมี

อาํนาจอนุมัติ (ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ผาน e-Document)

 กรณีมีเบิกค่าใชจ่้ายในการเดนิทาง  กรณีไมมี่เบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทาง

เอกสารที่ใชประกอบรายงานการ

เดินทาง
1. รายงานการเดินทางตามแบบฟอรม

ที่ทางมหาวิทยาลัยกําหนด

2. เร่ืองขออนุมัติเดินทางที่ไดรับอนุมัติ

3. ใบเสร็จรับเงิน และอื่นๆ

เอกสารที่ใชประกอบรายงานการ

เดินทาง
1. รายงานการเดินทางตาม

แบบฟอรมท่ีทางมหาวิทยาลัย

กําหนด เพิ่มคําวา “ไมขอเบิก

คาใชจายเดินทาง/ อบรม สัมนา  

พรอมลายเซ็นผูมีอํานาจอนุมัติ

ตามลําดับขั้นตอน

2. เร่ืองขออนุมัติเดินทาง พรอม

ลายเซ็นผูมีอํานาจอนุมัติ

ตามลําดับขั้นตอน
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ (สาระสาํคัญ)

1. ประกาศมหาวทิยาลัยเชียงใหม เร่ืองกาํหนดประเภทรายจาย รายการและ

เงื่อนไขการจายเงินจากรายไดของมหาวทิยาลัย  ฉบับที่ 20/2552   (คาใชจาย

ในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวทยาลัย)ระเบยีบ

กระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562

2. ประกาศมหาวทิยาลัยเชียงใหม เร่ือง กําหนดประเภทรายจาย รายการ และ

เงื่อนไขการจายเงินจากรายไดของมหาวทิยาลัย ฉบับที่  ๑๔/2554  (คาใชจาย

ในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนกงานมหาวิทยาลัย)

 3. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กําหนดประเภทรายจาย รายการและ

เงื่อนไขการจายเงินจากรายไดของมหาวทิยาลัย ฉบับที่ 10/2556 (คาใชจายใน

การเดินทางไปปฏิบติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

4. การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสตามพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 และขอบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหมวาดวยการใช

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564 ในระบบ CMU e-Document

5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  ๒๕๒๖

 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ (สาระสาํคัญ)
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ (สาระสาํคัญ)
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ (สาระสาํคัญ)
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ (สาระสาํคัญ)


