
ขัน้ตอนการเงนิยมืเงนิทดรองจาย

จัดทําขออนุมัติค่าใช้จ่ายในหลักการ 
อนุมตัเิดนิทางไปปฏบิตังิาน ขออนุมตัปิฏิบตังิานนอกเวลาราชการ 
ขออนุมตัคิา่ตอบแทนคณะกรรมการฯ  ขออนุมตัจิดัซื�อพสัด ุ
ขออนุมตัจิา้งเหมาบริการ เป� นต้น

จดัทําสญัญายมืเงนิทดรองจา่ย จาํนวน 2 ฉบับ 

ยื�นสญัญายมืเงนิลว่งหน้าได้ 3-7 วนัทําการ หลงัได้รับอนุมตัใินหลกัการ และ
รีบดาํเนินการชาํระเงนิให้ผูรั้บจา้งภายในวนัที�ได้รับเงนิตามสญัญายมืเงนิ

งานการเงนิดาํเนินการทําจา่ยเชค็/เงนิโอน ตามสัญญายมืเงนิให้ผูย้มืภายใน
2 วนัทําการ 

หลักฐานการชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย
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**เพื�อใช้สาํหรับ (ใสร่ายละเอยีดชื�อคา่ใช้จา่ย ระยะเวลาดาํเนินการ และจาํนวนเงนิ
หากไม่ได้ระบรุะยะเวลาดาํเนินการ จะนับวนัสิ�นสดุกจิกรรม ณ วนัที�รับเงนิถดัไป 10
วนัทําการ ครบกาํหนดตามสัญญายมืเงนิ)

ทั�งนี�จะเรียงลําดบัความสาํคญักอ่นหลงัในการใช้เงนิ

เมื�อชาํระเงนิยมืให้ผูรั้บจา้งและได้รับใบเสร็จรับเงนิแล้วให้ดาํเนินการชดใช้
เงนิยมืทดรองหมนุเวยีนภายใน 10 วนัทําการ นับจากวนัที�ได้รับเงินยมื
ทดรองจา่ย

ขออนุมตัคิา่ใช้จา่ยในหลกัการอื�นๆ เชน่ ขออนุมตัจิดัซื�อจดัจา้ง ขออนุมตัใิห้มาปฏบิตังิานนอก
เวลาราชการ ขออนุมตัคิา่ตอบแทนตา่ง ๆ ขออนุมตัเิดินทางไปปฏบิตังิาน ขออนุมตัเิบกิจา่ยใน
ระบบ E-SOC เป� นต้น
ใบเสร็จรับเงนิ บลิเงนิสด ใบสําคญัรับเงนิ ใบรับรองการจา่ยเงนิ รายงานเดินทางไปปฏบิตังิาน
ใบรับรองแทนใบเสร็จ หลกัฐานการจา่ยเงนิค่าตอบแทน ค่าปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ ซึ�งมี
สาระสาํคญัครบถ้วน 5 แหง่ ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัฯ 
ส่งใช้เงนิยมืคงเหลอื (ถ้าม)ี
ในกรณีทําสญัญายมืเงนิฉบบัตอ่ไป ให้สง่ใช้เงนิยมืฉบบัเดมิไมน้่อยกวา่ร้อยละ 50
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งานการเงิน การคลงัและพสัด ุคณะสงัคมศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชยีงใหม่ 0 5394 3514, 0 5394 3506 , 0 5394 3568

(6.1  เงนิยมืทดรองจา่ยหมนุเวยีนภายในสว่นงาน)
กรณยีมืเงนิทดรองจายเพือ่ใชในงานประจําของคณะ

กรณมีรีายการงบประมาณที�มกีารจดัซื�อ จดัจา้ง 
จดัทํา TOR กาํหนดขอบเขตคณุลกัษณะการจดัซื�อจดัจา้ง
งานพสัดดุาํเนินการจดัทํารายงานขอซื�อขอจา้งตามระเบียบพสัดฯุ

6.1



ขัน้ตอนการเงนิยมืเงนิทดรองจาย

จัดทําขออนุมัติโครงการ 
อนุมัติคา่ใช้จา่ยในหลกัการ อนุมตัเิดนิทางไปปฏิบตังิาน 
ขออนุมัติปฏบิติังานนอกเวลาราชการ

จดัทําสัญญายมืเงนิทดรองจา่ย จาํนวน 2 ฉบับ 

ยื�นสญัญายมืเงนิลว่งหน้า 3-7 วันทําการกอ่นเริ�มกจิกรรม 

กรณมีีรายการงบประมาณที�มกีารจดัซื�อ จดัจา้ง 

งานการเงนิดาํเนินการทําจา่ยเชค็/เงนิโอน ตามสญัญายมืเงนิให้ผูย้มื
ภายใน 2 วนัทําการ 

หลักฐานการชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย

การยืมเงินทดรองหมุนเวียน ภายในคณะฯ วงเงินยืมไม่เกิน 50,000 บาท

**เพื�อใช้สาํหรับ (ใสร่ายละเอยีดชื�อโครงการ ระยะเวลาดาํเนินการ สถานที�ปฏิบตัิ
งาน และจาํนวนเงิน แหล่งงบประมาณ หมวดเงิน)

เชน่ กจิกรรมจดัวนัที� 17 กมุภาพนัธ ์2566 ยื�นได้ตั�งแตว่นัที� 9 กุมภาพนัธ ์2566
หรืออย่างช้าวนัที� 14 กมุภาพันธ ์2566 เป� นต้น

จดัทํา TOR กาํหนดขอบเขตคณุลกัษณะการจดัซื�อจดัจา้ง
งานพัสดดุาํเนินการจดัทํารายงานขอซื�อขอจา้งตามระเบียบพสัดฯุ

ทั�งนี�จะเรียงลาํดบัความสาํคญักอ่นหลงัในการใช้เงนิ

เมื�อโครงการ/กจิกรรมสิ�นสุดลงให้ดาํเนินการชดใช้เงนิยมืทดรองหมนุเวยีนภายใน 10 วนั
ทําการนับจากวนัสิ�นสดุกจิกรรม

อนุมตัโิครงการจดักจิกรรม อนุมตัเิดนิทางไปปฏิบตังิาน อนุมติัคา่ใช้จา่ยในหลกัการอื�น ๆ
เช่น อนุมัตใิห้มาปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ อนุมตัคิา่ใช้จา่ยในอตัราพเิศษ ขออนุมตัเิบกิ
จา่ยในระบบ E-SOC เป� นต้น
ใบเสร็จรับเงิน บลิเงนิสด ใบสาํคญัรับเงนิ ใบรับรองการจา่ยเงนิ รายงานเดนิทางไป
ปฏบิติังาน ใบรับรองแทนใบเสร็จ ซึ�งมสีาระสาํคญัครบถ้วน 5 แหง่ ตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังฯ 
ส่งใช้เงินยมืคงเหลือ (ถ้าม)ี
ในกรณีทําสญัญายมืเงนิฉบบัตอ่ไป ให้สง่ใช้เงนิยืมฉบบัเดมิไมน้่อยกวา่ร้อยละ 50

1.

2.
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งานการเงิน การคลงัและพสัด ุคณะสงัคมศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชยีงใหม่ 0 5394 3514, 0 5394 3506 , 0 5394 3568

(6.2  เงนิยมืทดรองจา่ย เงนิอุดหนุน คา่ครุพณัฑ ์ที�ดินสิ�งกอ่สร้าง และอื�น ๆ วงเงนิไมเ่กนิ 50,000 บาท)

กรณียืมเงินทดรองจายโครงการ/กิจกรรม
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6.2



ขัน้ตอนการเงนิยมืเงนิทดรองจายจากมหาวทิยาลยั
วงเงินยืมเกิน 50,000 บาท อยู่ในดุลยพินิจของอธกิารบดี

( 6.3 เงนิยมืทดรองจา่ยอื�น ๆ กรณีจาํเป� นเและเร่งด่วน นอกเหนือจากข้อ 6.1, 6.2)

งานการเงิน การคลงัและพสัด ุคณะสงัคมศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชยีงใหม่ 0 5394 3514, 0 5394 3506 , 0 5394 3568

จัดทําขออนุมัติโครงการจัดกิจกรรม
ประมาณการคา่ใช้จา่ยเท่าที�จา่ยจริง แผนการปฏบิตังิาน และแผนการใช้จา่ยเงนิ หรือ
หลักฐานอนุมติัให้เบกิ
กรณีเดนิทางไปตา่งประเทศ  แนบแผนการเดนิทางประกอบการยมื 

      (กําหนดการเดนิทางในแตล่ะวนั)

จดัทําสัญญายมืเงินทดรองจา่ย จาํนวน 2 ฉบบั 

01

02 **เพื�อใช้สาํหรับ (ใสร่ายละเอยีดชื�อโครงการ ระยะเวลาดาํเนินการ สถานที�ปฏิบตังิาน
และจาํนวนเงนิ แหลง่งบประมาณ หมวดเงิน)

งานการเงินฯ จัดทําสัญญายืมเงินทดรองจ่ายในนามคณะสังคมศาสตร์
ถึงกองคลัง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ใช้เวลา 1-2 วันทําการ 
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กองคลังดําเนินการตรวจสอบสัญญายืมเงินและเอกสารประกอบ 
ได้แก่ สัญญายืมเงินจากคณะ โครงการ แผนการดาํเนินกิจกรรม ประมาณการการใช้เงิน
ประมาณการคา่ใช้จา่ย เอกสารใบจดัสรรงบประมาณที�คณะได้รับอนุมตัจิากสภามหาวทิยาลัย
ใช้เวลา 7 วันทําการ 

06

หลังจากกองคลังโอนเงินยืมเข้าบัญชีคณะฯ 
งานการเงนิดาํเนินการทําจา่ยเชค็/เงนิโอน ตามสญัญายมืเงนิให้ผู้ยมืภายใน 2 วนั
ทําการ

เมื�อโครงการ/กจิกรรมสิ�นสุดลง
ให้ดาํเนินการชดใช้เงินยืมทดรองจา่ยภายใน 10 วนัทําการ นับจากวนัสิ�นสดุกจิกรรม
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หลักฐานการชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย
อนุมตัโิครงการจดักจิกรรม ประมาณการคา่ใช้จา่ยเท่าที�จา่ยจริง แผนการปฏิบตังิาน
และแผนการใช้จา่ยเงนิ หรือหลกัฐานอนุมตัใิห้เบกิ ขออนุมตัเิบกิจา่ยในระบบ E-SOC
อนุมตัโิครงการจดักจิกรรม ประมาณการคา่ใช้จา่ยเท่าที�จา่ยจริง แผนการปฏิบตังิาน
และแผนการใช้จา่ยเงนิ หรือหลกัฐานอนุมตัใิห้เบกิ
ส่งใช้เงินยมืทดรองจา่ยเงินเหลอื (ถ้าม)ี
ในกรณีทําสัญญายมืเงินฉบบัตอ่ไป ให้สง่ใช้เงนิยมืฉบบัเดิมไมน้่อยกวา่ร้อยละ 50
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2.

3.
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09

ยื�นสญัญายืมเงินล่วงหน้าได้ 14 วันทําการกอ่นเริ�มกิจกรรม 
เชน่ กจิกรรมจดัวนัที� 20 มกราคม 2566 ยื�นได้ตั�งแตว่นัที� 3 มกราคม 2566 เป� นต้น

6.3

เมื�อโครงการ/กิจกรรมสิ�นสดุลงให้ดาํเนินการชดใช้เงินยมืทดรองหมนุเวยีนภายใน 10 วนั
ทําการนับจากวนัสิ�นสดุกจิกรรม


