
ขั้นตอนการด าเนินการยมื - คืนเงนิทดรองจ่าย 

( 7 กระบวนการ ระยะเวลา 5 วันท าการ) 

งานการเงนิ การคลังและพัสดุ ส านักงานคณะเกษตรศาสตร์ 
 

 

 

 

                                                                                       

  

 

 

                                                                           

  

 

                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ * กรณีท่ีผู้มอี ำนำจในกำรลงนำมสั่งจ่ำยเช็ค (เลขำนุกำรคณะฯ / รองคณบดีฝ่ำยวจิัยฯ / รองคณบดฝี่ำยบริหำรฯ / 

คณบดี)  ไมต่ดิภำรกิจอื่น 

** กรณีท่ีผู้ยืมเงินทดรองจ่ำยไม่ด าเนินการส่งใบส ำคัญคู่จ่ำยและเงินท่ีเหลือ ภำยในระยะเวลำ        

ท่ีก ำหนด งำนกำรเงินฯ จะด ำเนินกำร ตำมประกำศมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ เร่ือง เงินยืมทดองจ่ำยของ

มหำวทิยำลัย พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

1. หน่วยงำน / ภำควิชำ / ศูนย์ จัดท ำบันทึกข้อควำม 

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจำ่ยและสัญญำยืมเงิน จ ำนวน 2 ฉบับ 

พร้อมเอกสำรประกอบกำรยืมเงิน ลว่งหน้ำ 5 วันท ำกำร 

2. สง่เอกสำรกำรยืมเงินทดรองจำ่ยให้เจ้ำหนำ้ที่กำรเงิน 

(นำงสำวสำยฝน) 

3. ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรกำรยืมเงิน 

ทดรองจำ่ย พร้อมหนีค้้ำงช ำระ 

4. จัดท ำเช็คสั่งจ่ำย พร้อมเสนอลงนำม 

5. เสนอขออนุมัติคณบด ีโดยผ่ำนเลขำนุกำรคณะฯ /  

รองคณบดฝี่ำยบรหิำรฯ 

ฝ่ำยบรหิำรและกำรเงิน / คณบดี 

6. งำนกำรเงินฯรับเอกสำรกลับคืน 

7. งำนกำรเงินฯ ด ำเนินกำรโอนเข้ำบัญชี  

หน่วยงำน / ภำควิชำ / ศูนย์ และโทรศัพท์แจ้งผู้ยืม 

(*ด าเนินการแล้วเสร็จทุกกระบวนการ  3 วันท าการ) 

7. กรณีผู้ยืมเงินทดรองจำ่ยเป็นผู้ด ำเนินกำร 

รับเช็คเอง (โทรศัพทแ์จง้ผู้ยืมรับเช็คสั่งจ่ำย) 

 (*ด าเนินการแล้วเสร็จทุกกระบวนการ 3 วันท าการ) 

ผู้ยืมเงินทดรองจำ่ยด ำเนินกำรส่งใบส ำคัญคู่จ่ำย 

และเงินท่ีเหลือ **คืนงานการเงินฯ ภายใน 10 วันท าการ  

นับจำกวันด ำเนินกำรสิ้นสุด 

 

ภำยใน 1 วัน

 
 ล่วงหน้ำ 3 วันท ำกำร 

ภำยใน 2 วัน

 
 ล่วงหน้ำ 3 วันท ำกำร 


