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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทําเงินยืมทดรองจายของคณะสังคมศาสตร สําหรับเจาหนาที่

ปฏิบัติงานดานการเงิน จัดทําข้ึนเพื่อเปนแนวปฏิบัติในการจัดทําการเบิกจายเงินยืมทดรองจายมหาวิทยา

เชียงใหม ของคณะสังคมศาสตร  

เพื่อใหมีความเปนมาตรฐานเดียวกัน และเขาใจในแนวทางเดียวกัน วาควรทําอะไร กอนและหลัง 

ปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร เปนเอกสารอางอิงในการทํางาน หนวยงานการเงิน การคลังและพัสดุคณะ

สังคมศาสตรจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ข้ึนเพื่อใชในการปฏิบัติงาน ชวยเสรมิสรางความมั่นใจในการ

ทํางาน ทําใหเกิดความสมํ่าเสมอในการปฏิบัติงาน ท้ังชวยลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนในการทํางาน 

หนวยงานการเงิน การคลังและพัสดุ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือปฏิบัติงานนี้ จะชวยใหผูปฏิบัติงานลด

ขอผิดพลาดในการทํางาน ประสบผลสําเร็จใน การทํางาน สามารถชวยใหเกิดประโยชนตอการปฏิบัติงานอยาง

แทจริง จึงขอขอบพระคุณ ทุกทานที่มีสวนในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานนี้ 

       

 

นางสาวเจติยา สกุลปน 

ตําแหนาง นักการเงนิและบัญชี 
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เงินยืมทดรองจ่ายมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง :  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
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2.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
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1-2 วัน ตามวันท่ีขอใช้เงิน 

เอกสารไม่ครบ เอกสารครบถูกต้อง 

1 วัน 

10 นาที 

10 นาที 

1 วัน 

5 นาที  

Flowchart การจัดท าเบิกจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 

 กรณีเงินยืมทดรองหมุนเวียน วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท ยืมภายในหน่วยงาน 

ขั้นตอนการจ่ายเงินยืมทดรองหมุนเวียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ระยะเวลาการยืมเงินหมุนเวียนภายใน และได้รับเงิน ประมาณ 1-2 วัน 

 

ผูย้ืมท ำแบบฟอรม์ยืมเงิน

แนบอนมุตัิด  ำเนินกำร 

กำรเงินตรวจสอบลกูหนีค้งคำ้ง

และเงินยมืคงเหลอืเพียงพอใหย้มื 

ออกเลขสญัญำยมืเงินใน 

ระบบ e-so บย...../....... 

ลงรนัเลขสญัญำยืมเงินใน

ทะเบียนคมุ Excel 

บนัทกึ AP / ท ำจำ่ย 3 มิติ  

จดัท ำจ่ำยโอนเงิน  
SCB Business Net 

ปริน้รำยงำนท ำจำ่ย 

ปริน้รำยงำนโอน 

ผูบ้รหิำรอนมุตัิ 

SCB ลงนำม 

ผูย้ืมรบัเงินโอนเขำ้ 

บญัชีธนำคำร 
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1-3 วัน  

5 นาที  

3 วัน  

5-12 วัน  20 นาที  

5 นาที  

1 วัน 

10 นาที  

2-3 วัน  

ขั้นตอนการรับชดใช้เงินยืมทดรองหมุนเวียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ระยะเวลาการับคืนเงินยืม การส่งฎีกาเบิกชดเชยเงินยืม และรับเงินคืนจาก มช. ประมาณ 7-14 วัน 

 

ผูย้ืมสง่ใชเ้งินยืมใบส ำคญั

และเงินเหลอืคืน #4532 
กำรเงินรบัเงินออกใบเสรจ็ 

กำรเงินรบัใบส ำคญัจำ่ย

ตรวจสอบหลกัฐำนกำรจำ่ยเงิน

 

ลงทะเบียนคมุเงินยืมทดรอง 

/ทะเบียนคมุใบส ำคญั 

ออกใบรบัใบส ำคญัใน 

ระบบ e-so  

ผูย้ืมแกไ้ข 

รบัเงิน 
AR 3มิติ 

ลำ้งลกูหนี ้
AP 3มิติ 

พสัดจุดัท ำ

รำยงำนพสัด ุ 

ตำม พรบ.พสัด ุ

2560 

เอกสำรเบกิจำ่ย 

กำรเงินตัง้เบิกฎีกำชดใชเ้งินยืม 
กองคลงั 

บญัชีลงรบัชดใชเ้งินยมื 
ลำ้ง

ใบส ำคญั 
AR 3มิติ 

ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ซื้อ/จ้าง 
2-3 วัน 

ไมเ่ขำ้ซือ้/จำ้ง 
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ขั้นตอนการเงินยืมการยืมเงินทดรองจ่ายส าหรับผู้ยืมเงิน 

การยืมเงินทดรองหมุนเวียน ภายในคณะฯ วงเงินยืมไม่เกิน 50,000 บาท 

 กรณียืมเงินทดรองจ่ายโครงการ/กิจกรรม 

1. จัดขอท าอนุมัติโครงการ อนุมัติค่าใช้จ่ายในหลักการ อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ขออนุมัติปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

2. จัดท าสัญญายืมเงินทดรองจ่าย จ านวน 2 ฉบับ (ค าอธิบายให้ใส่รายละเอียดชื่อโครงการ ระยะเวลา
ด าเนินการ สถานที่ปฏิบัติงาน และจ านวนเงิน) 

 

3. ให้ยื่นสัญญายืมเงินล่วงหน้าได้ 3-7 วันท าการก่อนเริ่มกิจกรรม เช่น กิจกรรมจัดวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 
2566 ยื่นได้ตั้งแต่วันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2566 หรืออย่างช้าวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2566 เป็นต้น 

4. กรณีมีรายการงบประมาณท่ีต้องมีการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้จัดท า TOR ก าหนดขอบเขตคุณลักษณะการ
จัดซื้อจัดจ้างและโครงการให้งานพัสดุด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อข้อจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 

5. งานการเงินด าเนินการท าจ่ายเช็ค/เงินโอน ตามสัญญายืมเงินให้ผู้ยืมภายใน 2 วันท าการ  (ทั้งนี้
เรียงล าดับความส าคัญก่อนหลังในการใช้เงิน) 

6. เมื่อโครงการ/กิจกรรมสิ้นสุดลงให้ด าเนินการชดใช้เงินยืมทดรองหมุนเวียนภายใน 10 วันท าการ นับ
จากวันสิ้นสุดกิจกรรม 

7. หลักฐานการชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
7.1 อนุมัติโครงการจัดกิจกรรม อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน อนุมัติค่าใช้จ่ายในหลักการอ่ืนๆ เช่น 

อนุมัติให้มาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ อนุมัติค่าใช้จ่ายในอัตราพิเศษ เป็นต้น 
7.2 ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน รายงานเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ ซึ่งมีสาระส าคัญครบถ้วน 5 แห่ง ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ  
7.3 ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายเงินเหลือ (ถ้ามี) 

8. การเงินล้างลูกหนี้ออกจากระบบ 
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 กรณียืมเงินทดรองจ่ายเพื่อใช้ในงานประจ าของคณะ 

1. จัดท าขออนุมัติค่าใช้จ่ายในหลักการ อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ขออนุมัติค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ ขออนุมัติจัดซื้อพัสดุ ขออนุมัติจ้างเหมาบริการ เป็น
ต้น 

2. จัดท าสัญญายืมเงินทดรองจ่าย จ านวน 2 ฉบับ (ค าอธิบายให้ใส่รายละเอียดชื่อค่าใช้จ่าย ระยะเวลา
ด าเนินการ และจ านวนเงิน หากไม่ได้ระบุระยะเวลาด าเนินการ จะนับวันสิ้นสุดกิจกรรม ณ วันที่รับ
เงินถัดไป 10 วัน ครบก าหนดตามสัญญายืมเงิน) 

 

3. ให้ยื่นสัญญายืมเงินล่วงหน้าได้ 3-7 วันท าการ หลังได้รับอนุมัติในหลักการ และรีบด าเนินการช าระเงิน
ให้ผู้รับจ้างภายในวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืมเงิน  

4. กรณีมีรายการงบประมาณท่ีต้องมีการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้จัดท า TOR ก าหนดขอบเขตคุณลักษณะการ
จัดซื้อจัดจ้างพร้อมอนุมัติในหลักการให้งานพัสดุด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อข้อจ้างตามระเบียบ
พัสดุฯ 

5. งานการเงินด าเนินการท าจ่ายเช็ค/เงินโอน ตามสัญญายืมเงินให้ผู้ยืมภายใน 2 วันท าการ  (ทั้งนี้
เรียงล าดับความส าคัญก่อนหลังในการใช้เงิน) 

6. เมื่อช าระเงินเงินยืมให้ผู้รับจ้างและได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วให้ด าเนินการชดใช้เงินยืมทดรองหมุนเวียน
ภายใน 10 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับเงินยืมดดรองจ่าย 

7. หลักฐานการชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
7.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในหลักการอ่ืนๆ เช่น ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติให้มาปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ ขออนุมัติค่าตอบแทนต่างๆ ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เป็นต้น 
7.2 ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน รายงานเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ซึ่งมี
สาระส าคัญครบถ้วน 5 แห่ง ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ  

7.3 ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายเงินเหลือ (ถ้ามี) 
8. การเงินล้างลูกหนี้ออกจากระบบ 
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ขั้นตอนกระบวนการจัดท าเงินยืมของเจ้าหน้าที่การเงิน 

 กรณยีืมเงินทดรองหมุนเวยีน วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 
1. รับเอกสารสัญญายืมเงิน ออกเลขสัญญา ไปที่ระบบ e-socialsciences เมนู งบประมาณ > ยืมเงิน

ทดรองจ่าย > พิจารณาค าขอยืมเงิน  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

2. เลือกเอกสารยืมเงินที่ผู้ยืมส่งมาสถานะรออนุมัติเพ่ือออกเลขสัญญายืมเงินในระบบ ไปที่ พิจารณาค า 
ขอยืมเงินทดรองจ่าย > พิจารณา > เปลี่ยนสถานะ “เป็นลูกหนี้” กรอกวันที่โอนเงิน กดบันทึกข้อมูล 
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3. เมื่อได้เลขสัญญา ให้น าข้อมูลรายละเอียดลงทะเบียนคุมเงินยืมทดรองหมุนเวียน เพ่ือตรวจสอบ
ยอดเงินคงเหลือเงินยืมทดรองเพียงพอให้ยืม 
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4. จากนั้นให้บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ งานตั้งหนี้ โมดูล ตั้งหนี้ AP ตั้งลูกหนี้เงินยืม ได้รหัส
ใบส าคัญการตั้งหนี้ 10 หลัก สร้างแบทซ์ : ลูกหนี้เงินยืม2567  
1ทั่วไป : AP-มาตรฐานการตั้งหนี้ 
ประเภท : การช าระเงินล่วงหน้า 
เลขที่ใบแจ้งหนี้ : บย..../67 
บัญชีหนี้สิน : หนี้สินอื่น 
2รายการ : AP-มาตรฐานรายการ 
ประเภท : รายการ 
บัญชีกระจาย : ลูกหนี้เงินยืมทดรองหมุนเวียน 
กดด าเนินการ/ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
        

5. การท าจ่ายเงินยืมทดรองหมุนเวียน ไปที่โมดูล งานท าจ่าย > การช าระเงิน 
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6. ปริ้นรายงานการท าจ่ายเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ ไปที่เมนู มุมมอง > ค าขอ > CMUใบส าคัญการ
จ่ายเงินคณะ/ส่วนงาน 

 

7. จัดท ารายการโอนเงินในระบบ SCB Business Net ไปที่ ช าระเงิน > ช าระเงินในประเทศ > สร้าง
รายการใหม่ > เลือกจ่ายเงินค่าสินค้าและบริการ (ส าหรับธนาคารเดียวกัน) /เลือกโอนเงินต่าง
ธนาคาร (ส าหรับธนาคารที่ไม่ใช่ไทยพาณิชย์) 
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8. ปริ้นรายงานการโอนเงินยืมทดรองจ่ายจากระบบ SCB Business Net เสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ 

 
9. รับคืนเงินยืมทดรองหมุนเวียน เป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงิน 
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10. ตรวจหลักฐานใบส าคัญการจ่ายเงินถูกต้องแล้วให้ล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ e-socialsciences เพ่ือ
ออกเลขใบรับใบส าคัญ  

10.1 ไปทีพ่ิจารณาค าขอยืมเงิน > เลือกสัญญายืมเงินที่ชดใช้เงินยืม > พิจารณา > เปลี่ยนสถานะเป็น 
“คืนเงินเรียบร้อย” > กรอกเลขท่ีใบเสร็จ > กดบันทึกข้อมูล 

 

10.2  กดใบรับใบส าคัญ ปริ้น 2 ฉบับ เก็บไว้ที่สัญญา 1 ฉบับ และให้ผู้ยืม 1 ฉบับ 
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11. จากนั้นไปล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบบัญชี 3 มิติ งานการเงินรับ (AR) และ งานตั้งหนี้ (AP)  
11.1  บันทึกรับเงินคืนเงินยืม (กรณีมีเงินเหลือ) AR เลขท่ีเอกสารให้กรอกเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

 Dr.เงินยืมทดรองหมุนเวียน Cr.พักรับคืนเงินทดรองหมุนเวียน 
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11.2  บันทึกรับคืนเงินยืม (ใบส าคัญการจ่ายเงิน) AP เลือกมาตรฐาน Dr.หนี้สินอื่น Cr.ลูกหนี้เงินยืม
ทดรอง 

 

11.3  บันทึกการล้างลูกหนี้เงินยืม ใช้/ไม่ใช้ เพ่ือล้างลูกหนี้เงินยืมทดรองหมุนเวียน 
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12. ลงรายการรับเงินและล้างลูกหนี้เงินยืมในทะเบียนคุมเงินยืม และทะเบียนคุมใบส าคัญ 
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13. จัดท าสรุปค่าใช้จ่ายส่งหลักฐานใบส าคัญการจ่ายเงินให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯ และส่ง
ตั้งหนี้เบิกจ่ายใบส าคัญไปยังกองคลัง 

 

14. เมื่อได้รับคืนเงินชดเชยจากการตั้งหนี้ ชดเชยใบส าคัญ จากกองคลัง เลือกโมดูล “งานการเงินรับ” 
14.1 ปริ้นรายงานรายละเอียดการโอนเงินจากกองคลัง SCB Business Net 

 

 



18 
 

14.2  ปริ้นรายงานเงินโอนคณะสังคมศาสตร์ จากระบบบัญชี 3 มิติ ไปที่งานตั้งหนี้ AP ค้นหาเลขที่
ใบส าคัญการตั้งหนี้ และน าไปกรอกในรายงานเงินโอนคณะสังคมศาสตร์ ไปที่ มุมมอง > ค าขอ  
> CMU รายงานเงินโอน-คณะ/ส่ววนงาน > ใส่เลขจากการค้นหา 

 
14.3  บันทึกรับเงินชดเชยเงินยืมที่คณะฯ ได้ตั้งหนี้เบิกจ่ายไปกองคลังในระบบบัญชี 3 มิติ งาน

บัญชีลูกหนี้คณะ > รายการรับช าระ > ประเภทเบ็ดเตล็ด > Dr. ธนาคารเงินทดรองหมุนเวียน
คณะ > Cr.ใบส าคัญ > รายการกระจาย ท้ายสุดเลือกใบส าคัญท่ีต้องการล้าง [  ] 
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15. บันทึกคืนเงินจากกองคลังในระบบ e-so ไปที่รายการ พิจารณา เปลี่ยนสถานะโอนเงินใบส าคัญกลับ
บัญชี เป็น “โอนเงินกลับบัญชีแล้ว” 
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1-2 วัน  

7-14 วัน  

5 นาที  

5 นาที  

5 นาที  

10 นาที  

10 นาที  

1 วัน  

1-2 วัน ตามวันท่ีขอใช้เงิน 

 กรณีเงินยืมทดรองจ่าย วงเงินเกิน 50,000 บาท ยมืมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนการจ่ายเงินยืมจ่ายมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ระยะเวลาการยืมเงินไปยัง มช. และได้รับเงิน ประมาณ 7-14 วัน 

 

ผูย้ืมท ำแบบฟอรม์ยืมเงิน

แนบอนมุตัิด  ำเนินกำร 

กำรเงินจดัท ำอนมุตัิยืมเงินและ

สญัญำยืมเงิน  

ลงนำมผูย้ืมคณบด ี

ออกเลขสญัญำยมืเงินใน 

ระบบ e-so มช..../..... 

กองคลงั 

คณะฯ รบัเงินยมืจำกกองคลงั บนัทกึ 
AR 

บนัทกึ AP / ท ำจำ่ย 3 มิติ  

จดัท ำจ่ำยโอนเงิน  
SCB Business Net 

ปริน้รำยงำนท ำจำ่ย 

ปริน้รำยงำนโอน 

ผูบ้รหิำรอนมุตัิ 

SCB ลงนำม 

ผูย้ืมรบัเงินโอนเขำ้ 

บญัชีธนำคำร 
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5 นาที  

ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  

1-2 วัน  

10 นาที  

10 นาที  

1 วัน  

ขั้นตอนการรับชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ระยะเวลาการรับเงินคืนและส่งฎีกาเบิกจ่ายไปยัง มช. ประมาณ 7-14 วัน 

 

ผูย้ืมสง่ใชเ้งินยืมใบส ำคญั

และเงินเหลอืคืน มช.#6308 
กำรเงินรบัเงินออกใบเสรจ็ 

กำรเงินรบัใบส ำคญัจำ่ย

ตรวจสอบหลกัฐำนกำรจำ่ยเงิน

 

ออกใบรบัใบส ำคญัใน 

ระบบ e-so  

ผูย้ืมแกไ้ข 

รบัเงิน  

(รบัฝำก) 
AR 3มิติ 

พสัดจุดัท ำ

รำยงำนพสัด ุ 

ตำม พรบ.พสัด ุ

2560 

เอกสำรเบกิจำ่ย 

กำรเงินตัง้เบิกฎีกำชดใชเ้งินยืม 
กองคลงั 

บนัทกึ AP / ท ำจำ่ย 3 มิติ  

จ่ำยโอนเงินคืน มช. 
SCB Business Net 

ปริน้รำยงำนท ำจำ่ย 

ปริน้รำยงำนโอน 

ผูบ้รหิำรอนมุตัิ 

SCB ลงนำม 

กำรเงินจดัท ำบนัทกึกำรน ำสง่เงิน

คืน มช.แนบ Slip โอน SCB 

ซื้อ/จ้าง 
2-3 วัน 

2-3 วัน 

1-2 วัน 

5 นาที 

1-2 วัน 

1-2 วัน 
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ขั้นตอนการยืมเงินส าหรับผู้ยืมเงินทดรองจ่ายมหวิทยาลัย 

การยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย วงเงินยืมเกิน 50,000 บาท อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี 

1. จัดขอท าอนุมัติโครงการจัดกิจกรรม ประมาณการค่าใช้จ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง แผนการปฏิบัติงาน และ
แผนการใช้จ่ายเงิน หรือหลักฐานอนุมัติให้เบิก 

2. จัดท าสัญญายืมเงินทดรองจ่าย จ านวน 2 ฉบับ (ค าอธิบายให้ใส่รายละเอียดชื่อโครงการ ระยะเวลา
ด าเนินการ สถานที่ปฏิบัติงาน และจ านวนเงิน) 

 

3. ให้ยื่นสัญญายืมเงินล่วงหน้าได้ 14 วันท าการก่อนเริ่มกิจกรรม เช่น กิจกรรมจัดวันที่ 20 มกราคม 
2566 ยื่นได้ตั้งแต่วันที่ 3 มกราคม 2566 เป็นต้น 

4. งานการเงินจัดท าสัญญายืมเงินทดรองจ่ายในนามคณะสังคมศาสตร์ถึงกองคลัง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
จ านวน 1-2 วันท าการ  

5. กองคลังด าเนินการตรวจสอบสัญญายืมเงินและเอกสารประกอบ ได้แก่ สัญญายืมเงินจากคณะ 
โครงการ แผนการด าเนินกิจกรรม ประมาณการการใช้เงิน ประมาณการค่าใช้จ่าย เอกสารใบจัดสรร
งบประมาณท่ีคณะได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย ใช้เวลา 7 วันท าการ  

6. กรณีมีรายการงบประมาณท่ีต้องมีการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้จัดท า TOR ก าหนดขอบเขตคุณลักษณะการ
จัดซื้อจัดจ้างและโครงการให้งานพัสดุด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อข้อจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 

7. หลังจากกองคลังโอนเงินยืมเข้าบัญชีคณะฯ งานการเงินด าเนินการท าจ่ายเช็ค/เงินโอน ตามสัญญายืม
เงินให้ผู้ยืมภายใน 2 วันท าการ 

8. เมื่อโครงการ/กิจกรรมสิ้นสุดลงให้ด าเนินการชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายภายใน 10 วันท าการ นับจากวัน
สิ้นสุดกิจกรรม 

9. หลักฐานการชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
9.1 อนุมัติโครงการจัดกิจกรรม ประมาณการค่าใช้จ่ายเท่าที่จ่ายจริง แผนการปฏิบัติงาน และ

แผนการใช้จ่ายเงิน หรือหลักฐานอนุมัติให้เบิก 
9.2 ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน รายงานเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ ซึ่งมีสาระส าคัญครบถ้วน 5 แห่ง ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ  
9.3 ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายเงินเหลือ (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนกระบวนการจัดท าเงินยืมของเจ้าหน้าที่การเงิน 

1. รับเอกสารประกอบการยืมเงินจากผู้ยืม และจัดท าสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ ให้คณบดีลงนาม และบันทึก
ข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย โดยสรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย และแหล่งเงินที่เบิกจ่าย ส่งให้กอง
คลัง 
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2. เมื่อกองคลังโอนเงินเข้าบัญชีคณะ 667-293630-8 ให้บันทึกการรับเงิน AR ในระบบบัญชี 3 มิติ >
งานรับช าระ > รายการรับช าระ > Dr.เงินฝากธนาคารส่วนงาน Cr.พักเงินรับฝากอ่ืน 

 
 

3. จากนั้นให้ไปออกเลขสัญญายืมเงิน มช. โดยก าหนดเลขสัญญาตามกองคลัง  
ในระบบ e-socialsciences  
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4. จากนั้นลงทะเบียนคุมเงินยืมทดรองจ่ายมหาวิทยาลัย และท าจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ งานตั้งหนี้ AP 
และงานท าจ่ายเช่นเดียวกับเงินยืมทดรองหมุนเวียนคณะ 

  

5. เมื่อสิ้นสุดกิจกรรมและลูกหนี้น าใบส าคัญและเงินสดมาส่งใช้เพ่ือชดใช้เงินยืม ให้ด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินถูกต้องแล้วออกใบรับใบส าคัญในระบบ                    
e-socialsciences  

6. บันทึกรับเงินผ่านบัญชีในบัญชี 3 มิติ โอนเงินเข้าบัญชีคณะสังคม เลขท่ีบัญชี 667-293630-8 โอนเงิน
ผ่าน SCB Business Net ไปยังกองคลัง และใบรายการโอนเงิน พร้อมหนังสือแจ้งการโอนเงินคืนเพ่ือ
ชดใช้เงินยืม 

 

7. ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้พัสดุด าเนินการจัดท ารายงานทางพัสดุ และงานการเงินตั้งหนี้ใบส าคัญเพ่ือ
เบิกจ่ายเงินชดใช้เงินยืมมหาวิทยาลัยต่อไป 

------------------------------------------------------------- 
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