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คำนำ 
  

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ รวบรวมและจัดทำขึ้นโดยยึดถือภาระงานที่ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบันของงาน
การเงิน ในเรื่องของการยืมเงินหมุนเวียนในหน่วยงาน เพื่อประโยชน์สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน สำหรับ
การใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การทำงานเป็นระบบ สามารถกำหนดการทำงาน ควบคุมงาน และ
ติดตามการทำงาน และเพ่ือให้มั่นใจว่า หน่วยงานมีการเบิกจ่ายเป็นไปตาม กฎระเบียบ ข้อบังคับต่าง 

 เนื้อหาภายในคู่มือฉบับนี้ครอบคลุมรายละเอียดขั้นตอนเกี่ยวกับการยืม – คืนเงินทดรองหมุนเวียน
ภายในหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรสำนักฯ สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามมาตรฐาน
ที่กำหนดไว้ ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเกิดประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องตามสมควร  
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ความเป็นมา  

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ รวบรวมและจัดทำขึ้นโดยยึดถือภาระงานที่ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบันของงาน
การเงิน ในเรื่องของการยืมเงินหมุนเวียนในหน่วยงาน เพื่อประโยชน์สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน สำหรับ
การใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การทำงานเป็นระบบ สามารถกำหนดการทำงาน ควบคุมงาน และ
ติดตามการทำงาน และเพื่อให้มั่นใจว่า หน่วยงานมีการเบิกจ่ายเป็นไปตาม กฎระเบียบ ข้อบังคับต่าง ผู้จัดทำ
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเกิดประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และ ผู้ที่เกี่ยวข้องตาม
สมควร  

 

วัตถุประสงค์  

 1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติในเรื ่องของการยืม-คืนเงินทดรองหมุนเวียนของสำนักส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ 

 2) เพื่อใช้เป็นคู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และผู้ใช้บริการยืม-คืนเงินทดรองหมุนเวียน
สามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบ  

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1) ผู ้บริหารและผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ทราบกระบวนการและขั้นตอนการยืม -คืนเงินทดรอง
หมุนเวียนที่ถูกต้องตามระเบียบ  

 2) บุคลากรสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ ได้ทราบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับขั้นตอน 
ยืม-คืนเงินทดรองหมุนเวียน 

 3) ช่วยลดขั้นตอนที่จะตอบคำถาม และการสอนงานสำหรับการปฏิบัติงานด้านการเงินในอนาคต 

  

ขอบเขต  

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหาในภาพรวมของกระบวนการยืม-คืนเงินทดรองหมุนเวียนภายใน
สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยเงินยืมทดรอง
จ่าย พ.ศ.2552 โดยเริ่มตั้งแต่บุคลากรมึความประสงค์จะยืมเงินทดรองหมุนเวียนเพื่อจัดโครงการ/กิจกรรม 
การดำเนินการยืมเงินทดรองหมุนเวียนไปจนถึงกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมสำเร็จและคืนเงินยืมทดรอง
หมุนเวียน 

 

 

 



คำจำกัดความ  

 ส่วนงาน หมายถึง สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 หัวหน้าส่วนงาน หมายถึง ผู ้อำนวยการสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 หน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานตามโครงสร้างองค์กรและการบริหารงานของสำนักส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย หมายถึง ผู้รับผิดชอบหลักในการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ซึ่งได้รับอนุมัติให้
ดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

 เจ้าของโครงการ/กิจกรรม หมายถึง ผู้รับผิดชอบหลักในการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับ
อนุมัติจากสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

 หัวหน้าหน่วย/ฝ่ายการเงินการคลัง หมายถึง ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 นักการเงินและบัญชี หมายถึง ผู้มีหน้าทีป่ฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี 

 ประกาศ หมายความว่า ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ.2552 

 สัญญาเงินยืมเงิน หมายถึง สัญญายืมเงินของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ใช้ยืมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียน

ภายในหน่วยงาน 

 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 ระบบบัญชี 3 มิติ หมายถึง ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึง
จ่าย ลักษณะ 3 มิติ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

          ประสิทธิภาพ หมายถึง การใช้เวลาขององค์กรอย่างประหยัด 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ มีหน้าที่ อนุมัติ และลงนามใน
หนังสือสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ 

 2. เลขานุการสำนักฯ มีหน้าที่ ตรวจสอบ กลั่นกรอง ความถูกต้องของเอกสาร 

 3. หัวหน้างานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ ตรวจสอบ ลงนามในสัญญายืมเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 4. นักการเงินและบัญชี มีหน้าที่ รับเอกสารยืมเงิน/ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง/ดำเนินการยืมเงิน 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เมื่อบุคลากรสำนักฯ มีความประสงค์จะยืมเงินทดรองหมุนเวียนภายในสำนักฯ ดำเนินการส่ง
สัญญายืมเงินพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง โดยให้ส่งเอกสารยืมเงินภายใน 5 วัน ก่อนจะเริ่มจัดโครงการ/กิจกรรม 
ได้แก่ 

 1.1 กรณียืมเงินโครงการ/กิจกรรม/อื่น ๆ ที่ไม่ใช่เดินทางไปราชการ 
  1.1.1 สำเนาอนุมัติโครงการ/กิจกรรม/สำเนาสั่งการของผู้อำนวยการ 1 ชุด 
  1.1.2 สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 1 แผ่น โดยให้กรอกบัญชีรับโอนเงินยืมชื่อบัญชีตรงกับชื่อผู้
ยืมในสัญญา 
  1.1.3 รายละเอียดรายการงบประมาณที่ยืม 1 แผ่น  
 1.2 กรณียืมเงินเดินทางไปราชการ 
  1.2.1 สัญญายืมเงินทดรองหมุนเวียน 
  1.2.2 สำเนาขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
  1.2.3 สำเนาหนังสือเชิญเข้าร่วมงาน/ร่วมกิจกรรม 
  1.2.4 รายละเอียดงบประมาณที่ต้องการใช้ตามจำนวนที่ขออนุมัติในข้อ 1.2.2 (ให้เพิ่ม
รายละเอียดวันเดินทางด้วย เช่น วันที่เดินทาง ตั้งแต่วันที่..................ถึงวันที่............................) 
 2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เมื่อถูกต้องจัดทำรายการใบตั้งหนี้ยืมเงินหมุนเวียน
ในระบบ AP ในบัญชี 3 มิติ เสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงานเพื่ออนุมัติเงินยืม ถ้าไม่ถูกต้องคืนเจ้าของ
โครงการ/กิจกรรมเพ่ือแก้ไข เพ่ิมเติม 
 3. เมื่อผู้อำนวยการอนุมัติรายการยืมเงินแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำรายการจ่ายเงิน จัดทำเช็คใน
ระบบ AP ในบัญชี 3 มิติ และทำรายการโอนเงินในระบบ SCB Business Anywhere ส่งรายการโอนเงินใหผู้้
มีอำนาจอนุมัติโอนเงิน บันทึกเพิ่มลูกหนี้ในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมหมุนเวียน เมื่อรายการอนุมัติโอนเงิน
เรียบร้อยแล้ว แจ้งให้ผู้ยืมทราบต่อไป 
 4. เมื่อจัดโครงการ/กิจกรรมเสร็จเรียบร้อย หัวหน้าโครงการ/กิจกรรมให้ดำเนินการส่งคืนเอกสาร
ใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงินและเงินเหลือจ่ายให้การเงินไม่เกิน 10 วัน หลังจากที่จัดโครงการ/กิจกรรมแลว้เสร็จ 
โดยมีเอกสาร ดังนี้ 

 4.1 กรณียืมเงินโครงการ/กิจกรรม/อื่น ๆ ที่ไม่ใช่เดินทางไปราชการ 
  4.1.1 รวบรวมหลักฐานการใช้จ่ายเงิน(ท่ีผ่านกระบวนการทางพัสดุเรียบร้อยแล้ว) 
  4.1.2 สรุปรับ-จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม 
  4.1.3 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ/กิจกรรมทั้งหมด (ผู้อำนวยการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว) 
  4.1.4 เงินคงเหลือ (ถ้ามี) 
  4.1.5 บันทึกขอส่งใช้เงินยืมทดรองหมุนเวียน 
 4.2 กรณียืมเงินเดินทางไปราชการ 
  4.2.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ฉบับจริง) 
  4.2.2 หนังสือเชิญเข้าร่วมงาน/ร่วมกิจกรรม (สำเนาหรือต้นฉบับก็ได้) 
  4.2.3 รายงานการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 ฉบับจริง  



  4.2.4 รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 ฉบับจริง 
  4.2.5 หลักฐานการใช้จ่ายเงินที่ผ่านกระบวนการทางพัสดุเรียบร้อยแล้ว  (ค่าใช้จ่ายที่ต้องทำ
จัดซื้อจัดจ้าง เช่น ค่าเช่ารถ, ค่าน้ำมัน (กรณีใช้รถส่วนตัวต้องมีรูปแผนที่แสดงระยะทางเป็นกิโลเมตรให้ชัดเจน 
ค่าน้ำมันกรณีนี้ไม่ต้องทำจัดซื้อจัดจ้าง) 
  4.2.6 เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
 5. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน เมื่อถูกต้องออกใบสำคัญรับเงินและ
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืมเป็นหลักฐานการส่งใช้เงินยืม บันทึกล้างลูกหนี้ในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมหมุนเวียน ทำ
รายการส่งใช้เงินยืมในระบบ AP ในบัญชี 3 มิติ เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม ถ้าไม่ถูกต้องคืนเอกสารให้ผู้ยืม
แก้ไขให้ถูกต้อง 
 6. เมื่อผู้อำนวยการลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินปั้มตราจ่ายแล้วลงนามในใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับ
เงินทุกแผ่น จัดทำใบตั้งหนี้เบิกจ่ายเงินในระบบ AP ในบัญชี 3 มิติ เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามตามลำดับ ส่ง
กองคลังเพ่ือเบิกเงินจากกองคลังมาชดใช้เงินยืม ต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 



แผนผังการปฏิบัติงาน 
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ระยะเวลา 



กฎ ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ.2552 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารเพิ่มเติม 
 1. แบบฟอร์มสัญญายืมเงินทดรองจ่าย (เอกสารภาคผนวก หมายเลข 1)  
 2. ตัวอย่าง บันทึกอนุมัติโครงการ/กิจกรรม/คำสั่งการของผู้อำนวยการ (เอกสารภาคผนวก หมายเลข 2) 
 3. ตัวอย่างรายละเอียดรายการงบประมาณที่ยืม (เอกสารภาคผนวก หมายเลข 3) 
 4. ตัวอย่าง บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว (เอกสารภาคผนวก หมายเลข 4) 
 5. ตัวอย่าง หนังสือเชิญเข้าร่วมงาน/ร่วมกิจกรรม กรณีได้รับเชิญ (เอกสารภาคผนวก หมายเลข 5) 
 6. ตัวอย่าง ใบตั้งหนี้ยืมเงินทดรองหมุนเวียนภายในหน่วยงาน (เอกสารภาคผนวก หมายเลข 6) 
 7. ตัวอย่าง บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ/กิจกรรมได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  (เอกสาร
ภาคผนวก หมายเลข 7) 
 8. ตัวอย่าง สรุปรับ-จ่ายเงินโครงการ/กิจกรรม (เอกสารภาคผนวก หมายเลข 8) 
 9. ตัวอย่าง บันทึกขอส่งใช้เงินยืมทดรองหมุนเวียน (เอกสารภาคผนวก หมายเลข 9) 
 10. แบบฟอร์ม รายงานการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 (เอกสารภาคผนวก หมายเลข 10) 
 11. แบบฟอร์ม excel รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 (เอกสารภาคผนวก 
หมายเลข 11) 
 12. ตัวอย่าง ใบตั้งหนี้รับคืนเงินทดรองหมุนเวียนภายในหน่วยงาน (เอกสารภาคผนวก หมายเลข 12) 
 13. ตัวอย่าง ใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน (เอกสารภาคผนวก หมายเลข 13,14) 
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