
ขัน้ตอนการยืมคืนเงินทดรองหมุนเวียนในหน่วยงานและเงินยืมโครงการ  
ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ข้อกฎหมาย/ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
1. ผู้รบัผิดชอบจดัท ำโครงกำรจัดท ำเอกสำรรำยละเอียด
โครงกำรให้ถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบ/ข้อบังคับ 
มหำวิทยำลยัเชียงใหม่ พร้อมระบรุหัสโครงกำรตำมแผนปฏิบตัิ
กำรคณะฯ 
โดยแนบเอกสารดังน้ี 
    -  สัญญำยืมเงิน 
    -  หนังสืออนุมัติหลักกำรให้จัดโครงกำร ในกรณีภำควิชำ/
หน่วยงำนจัดโครงกำร/กจิกรรม ท่ีมีระยะเวลำด ำเนินงำนเกิน
กว่ำ 1 เดือน ให้ผู้รบัผิดชอบโครงกำรส่งแผนกำรใช้เงิน และ
คณะฯ จะให้ยืมเงินตำมแผนกำรใช้เงิน และคืนเงินยืมเป็นงวด ๆ 
 
หมายเหตุ : เมื่อผู้รับผดิชอบโครงกำรไดร้ับอนุมัตจิัดโครงกำร/
กิจกรรมแล้ว สำมำรถขออนุมัตยิืมเงินทดรองจ่ำย โดยยื่น
เอกสำรกำรยืมเงินท่ีงำนกำรเงินฯ ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 10 วัน 
ก่อนจัดโครงกำร/กิจกรรม 

1 สัปดำห ์ เลขำโครงกำร 

- แนวปฏิบัติกำรยมื
และกำรคืนเงินทดรอง
หมุนเวียนใน
หน่วยงำนย่อย และ
เงินยืมโครงกำร (ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ.2565) 
 
- ประกำศ
มหำวิทยำลยัเชียงใหม่ 
เรื่อง เงินยืมทดรอง
จ่ำยของมหำวิทยำลยั 
พ.ศ. 2552 
 

2. งำนกำรเงินฯ ด ำเนินกำรบันทกึข้อมูลกำรยมืเงินใน
บริหำรงำนคลังและด ำเนินกำรน ำเข้ำข้อมูลกำรโอนเงินเข้ำระบบ 
Scb  Business Net  
  

1 – 2 วันท ำกำร ร ำไพพรรณ 

3. เสนอเอกสำรกำรยืมเงินให้ผู้บริหำรอนุมัติ  (เง่ือนไขกำร
อนุมัติ 2 ใน 3 ท่ำน)   
หมายเหตุ : เงินจะโอนเข้ำบัญชีผู้รับผิดชอบโครงกำรเมื่อ
ผู้บริหำรล ำดับที่สองอนุมัติรำยกำรในระบบ Scb  Business 
Net 

1 – 2 วันท ำกำร 
ผู้บริหำร 

เลขำนุกำร 
หัวหน้ำงำน 

4. เมื่อจัดโครงกำร/กิจกรรมเสร็จสิ้น  ผู้ยืมต้องรีบส่งใช้คืนทด
รองจ่ำยพร้อมเอกสำรส ำหรับเบิกจ่ำยและเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี)  
ให้งำนกำรเงิน ภำยใน 10 วัน หลังจำกเสร็จสิ้นกิจกรรม 

1 วันท ำกำร เลขำโครงกำร 

5. งำนกำรเงินบันทึกรับคืนเงินยืม ในระบบควบคุมเงินยมืทด
รองจ่ำยหมุนเวยีน ในหน่วยงำนและระบบบริหำรงำนคลัง  
(3 มิติ) 

1 วันท ำกำร ร ำไพพรรณ 

6. ทุกสิ้นเดือนหำกมีเงินยมืทดรองจ่ำยที่เกินก ำหนดเวลำ 
เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินจะรำยงำนหัวหน้ำภำควิชำ/เลขำนุกำรคณะฯ 
รับทรำบเพื่อตดิตำมบุคลำกรในสังกัดผู้ยืมเงินให้ช้ีแจงเหตุผล
ควำมจ ำเป็นเป็นลำยลักษณ์ พร้อมคืนเงินทดรองจ่ำย ภำยใน
วันท่ี 17 ของเดือนถัดไป 

1 วันท ำกำร ร ำไพพรรณ 

7. หำกครบก ำหนดเวลำตำมข้อ 6 เจ้ำหน้ำที่กำรเงินสรุป
รวบรวมน ำเสนอคณบดีพิจำรณำเหตุผลและควำมจ ำเป็นเฉพำะ
โครงกำร และกรณีเหตุผลไม่เพียงพอคณะฯ จะเรียกชดใช้เงินยืม
ตำมเง่ือนไขกำรสัญญำเงินยืม โดยหักเงินเดือน ค่ำจ้ำง หรือเงิน
อื่นๆ 
 

1 วันท ำกำร ร ำไพพรรณ 

 


