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รหัสเอกสาร : CMU-HR 001-14 

 

 มดงาน : สือ่สาร ออ่นโยน คิดบวกยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็     
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การคืนเงินบัญชีตางๆของกองบรหิาร 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรบัผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางสาวศุลีพร สีภา 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 

1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

คำนิยามท่ีเก่ียวของ 

“ผูยืม” หมายถึง หัวหนาสวนงานที่ยืมเงินทดรองจายจากมหาวิทยาลัย และหมายถึง พนักงาน

มหาวิทยาลัยและขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหมที่ยืมเงินทด

รองจายจากสวนงานตนสังกัด 

“เงินยืมทดรองจาย” หมายถึง เงินที่มหาวิทยาลัยจายใหแกผูยืมเพื่อเปนคาใชจายในการปฏิบัติงาน 

“ใบสำคัญคูจาย” หมายถึง หลักฐานการจายที่เปนใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานที่แสดงวาไดมีการ
จายเงินใหแกผูรับหรือเจาหน้ีตามขอผูกพันแลว 
“หลักฐานประกอบการคืนเงิน” 
1) ใบสำคัญคูจาย 
2) เงินยืมคงเหลือ (ถามี) 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 

2.1  ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง เงินยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1  กรณียืมเงินทดรองจายหมนุเวียน ใหผูยืมที่ยืมเงินทดรองจายภายในสวนงาน สงใบสำคัญคูจาย

และเงินที่เหลือ(ถามี) คืนสวนงานภายใน10 วันทำการนับจากวันดำเนินการสิ้นสุด  

3.1.1 เมื่อผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินที่เหลอื(ถามี) ใหเจาหนาที่ผูรับคืนบันทึกการรับ

คืนในสัญญาการยืมเงิน พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงินใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

3.1.2 ใหเจาหนาที่การเงินผูรับผิดชอบของสวนงานตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายใหถูกตอง

ตามระเบียบและจัดทำใบตั้งหนี้เบิกจายเงิน ภายใน 5 วันทำการนับตั้งแตงวันที่ไดรับใบสำคัญ 

คูจาย เพื่อทดแทนเงินทดรองจายของสวนงาน 

3.2  กรณียืมเงินทดรองจายอื่นๆ ใหผูยืมสงใบสำคัญคูจายและเงินที่เหลือ(ถามี) คืนสวนงานภายใน

15 วันทำการนับจากวันดำเนินการสิ้นสุด 

3.3  เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความถูกตอง ของจำนวนเงินและหลักฐาน 
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3.4  เจาหนาที่นำเงินคงเหลือฝากเขาบัญชี พรอมสงหลักฐานคาใชจายสงใหกองคลังตรวจสอบอนุมัติ 

3.5  เมื่อเจาหนาที่กองคลังตรวจสอบหลกัฐานและอนุมติัแลวเสรจ็ ใหเจาหนาที่การเงินของกองต้ังหน้ี

ผลักสงใชเงินยืมทดรองจายดังกลาว 

4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 


