
ขั้นตอน/กระบวนการยมืเงินทดรองจ่าย มหาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ส่วนงานทำบันทึกข้อความขออนุมัตยิืมเงินทดรอง

จ่าย (ตามแผนงานในงบประมาณท่ีได้รับการ
จัดสรร) ส่วนงานต้องระบุหลักการและเหตุผลใน
การขออนุมัติยืมเงิน โดยมีเอการประกอบดงัน้ี 
 - สัญญายืมเงินยืนทดรองจ่าย จากระบบ MIS 
 - ใบขอใชง้บประมาณ จากระบบ MIS 
 - ใบแจง้ความประสงค์ขอรับเงินและหน้าสมุด 
บัญชีธนาคารผู้ยืม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 - ประมาณการค่าใชจ้่ายที่ใช้จ่ายจริง 
 - ร่างโครงการ, กำหนดการจริง, เอกสารกิจกรรม 
 - เอกสารหลักการสำคญัอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวข้อง 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ดำเนินการ
ล่วงหน้ากอ่น
วันงาน 15 วัน 

ผู้ยืม/ส่วนงาน
เจ้าของเรือ่ง 

2.  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร ดงัน้ี 
 - ตรวจสอบบันทกึข้อความ ตรวจแผนงานให้ตรง
งบ, ระบุเหตุผลความจำเป็นทีต่้องยืม, ลายเซ็น
ครบถ้วน สำนวนถูกต้อง ยอดเงินยืมหน้าบันทึก 
 - ตรวจสอบสทิธิการยืมเงินของผู้ยืม ต้องเป็น
บุคลากรประจำที่มีสิทธิยืมตามระเบยีบของ
มหาวิทยาลัย (แล้วแต่กรณี) และต้องไม่มีหน้ีค้าง
จากรายการเดิมก่อนหน้า 
 - ตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่าย/อตัรา
ค่าใช้จ่าย คำนวนอัตราค่าใช้จ่ายแต่ระรายการ
ตามระเบยีบข้อบงัคบัของมหาวิทยาลยั 
 - ตรวจสอบสัญญายืม & MIS ยอดเงินต้องตรง
กับใบขอใช้งบประมาณ, งบประมาณถูกต้องตามปี
และตรงตามวัตถุประสงคข์องโครงการ/กิจกรรม 
 - ตรวจสอบการรับเงิน ชื่อและเลขบญัชตี้องตรง
กับ “ผู้ยืม” หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ยืม, สำเนา
สมุดบญัชีต้องชดัเจน 
 - ตรวจสอบโครงการ & กำหนดการ 
รายละเอียดตัวโครงกางวันที่จัดกิจกรรมต้อง
สอดคล้องกับช่วงเวลายืมและกำหนดการ 

5-30 นาท ี
ต่อเรื่อง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

(พระพุทธพร พุทฺธวโร) 

3.  
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ นำเสนอเอกสารที่ผ่านการตรวจ
แล้วเสนอผู้อำนวยการกองคลัง เพื่อพิจารณาลงนาม
ต่อผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติต่อไป 

10 นาที  เจ้าหน้าที่สาร
บรรณกองคลัง 

4.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ส่วนงานเจ้าของเร่ือง/ผูย้ืม หรือผู้ที่ได้รัมอบหมาย 
นำเสนอเอกสารที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว และที ่
ผอ. คลงั ลงนามแล้วเสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติ ตามสายงานบงัคบับญัชา เพื่อลงนามอนุมัติ
โดยเร็ว 

1-3 วัน ส่วนงานเจ้าของ
เรื่อง/ ผู้ยืม 

หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

เริ่มต้น 

เตรียมเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

แก้ไข ผ่าน 

เสนอ ผอ. คลังลงนาม 

เสนอผู้มีอำนาจลง
นามอนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 



 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5.   

 
 
 
 
 

เม่ือเอกสารได้รับอนุมัตแิล้ว สว่นงานต้องนำสง่
เอกสารข้างต้น พร้อมสญัญายืมทีล่งนามครบถ้วน
แล้ว ต่อเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อออกเลขที่สญัญายืม 
 - ตรวจสอบความสมบูรณ์ ตรวจลายเซ็นตัวจริง
ของ “ผูย้ืมและผู้อนุมัติ” (หา้มเป็นลายเซ็นสแกน) 
พร้อมตรวจเช็คเอกสารประกอบแนบ 
 - ออกเลขที่สญัญายืม บันทึกบญัชีรายการผู้ยืม 
เพื่อเป็นประวัติการยืมเงินทดรองจา่ยรายบคุคล 
 - ตัง้หน้ี บันทึกสถานะผู้ยืมเป็น “ลูกหน้ีเงินยืม” 
ในระบบ MIS  
 - กำหนดวันครบส่งคืนเงินยืม บันทึกวันสิ้นสุด
โครงการ/กิจกรรมเพื่อคำนวณวันส่งใชค้ืน (ภายใน 
15 วันหลังโครงการ/กิจกรรมน้ัน ๆ เสร็จสิ้น)  
 

5 นาท ี
ต่อเรื่อง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

(พระพุทธพร พุทฺธวโร) 

6.  
 

 
 
 
 
 
 

เม่ือได้เลขทีส่ัญญาและตัง้หน้ีแล้ว เจ้าหน้าที่
การเงินจะส่งเร่ืองต่อให้ขาทำจ่ายหรือ Maker เพื่อ
จัดทำรายการโอนเงินผา่นระบบธนาคาร 
 - คยี์ข้อมูลบญัชตี้นทาง บญัชีเงินงบประมาณ/เงิน
นอกงบประมาณของมหาวิทยาลยั  
- คยี์ข้อมูลผู้รับเงิน ชื่อ-นามสกุล และเลขที่บัญชี 
(ต้องตรงกับหน้าสมุดบัญชีที่แนบมา) 
- ยอดเงิน ระบยุอดเงินยืมตามสญัญายืมที่ได้รับ
อนุมัติ 

5-10 นาท ี
ต่อเรื่อง 

 
(ทำจ่ายก่อนวัน

งาน ๓ วัน
แล้วแต่กรณี 
ตามความ
เหมาะสม) 

รอง
ผู้อำนวยการ

กองคลงั 

7.  
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกองคลังตรวจสอบความถูกต้องก่อน
กดอนุมัต ิ
 - ตรวจสอบยอดเงินและชื่อผู้รับในระบบธนาคาร 
เทียบกับเอกสารสัญญายืมฉบับจริง พร้อมลงนาม 
 - กดอนุมัติรายการผ่านระบบธนาคาร โดยการใช้
รหัส OTP หรือ Token Key เพื่อยืนยันการ
จ่ายเงิน 
 - โอนสำเร็จ (Successful) 

5 นาท ี
ต่อเรื่อง 

 

ผู้อำนวยการ
กองคลงั 

                                     รวมระยะเวลาท้ังสิ้น 5-7 วันทำการ  
 

 

 
หมายเหตุ : กองคลัง มุ่งหวังให้การดำเนินงานโครงการของทุกส่วนงานเป็นไปอย่างราบรื่นรวดเรว็ จึงใคร่ขอความร่วมมือในการ

ปฏิบัติตามข้ันตอนหลักเกณฑ์ และระยะเวลาที่ระบุไว้ในทุกขั้นตอนเพื่อร่วมกันรักษามาตรฐานการเบิกจ่ายและการ
บริหารงบประมาณให้โปร่งใสและรวดเร็ว หากเกิดความล่าช้าจากการไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนที่วางไว้ ซึ่งอาจส่งผล
กระทบต่อเนื่องไปยังแผนงานหรือกิจกรรมของท่าน ผู้ยืมจำเป็นต้องรับผิดชอบต่อผลกระทบดังกล่าวด้วยตนเอง 

 
 

 พระพุทธพร พุทฺธวโร นักวิชาการการเงินและบัญชี 
กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

นำส่งออกเลขท่ี 

สัญญายืม/ตั้งหนี ้

ขึ้นระบบธนาคาร 

ทำโอนจ่าย 

โอนจ่าย 

สิ้นสุดกระบวนการ 
 



ขั้นตอน/กระบวนการคืนเงินยืมทดรองจ่าย มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ส่วนงานทำบันทึกข้อความขออนุมัติคืนเงินยมืทด

รองจ่ายส่งฝ่ายการเงิน กองคลัง ดังน้ี 
 - สรุปรายการค่าใช่จ่าย 
 - รวบรวมเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่าย 
 - นำส่งเงินเหลื่อจ่าย (ถ้ามี) 
 - เอกสารหลักการสำคัญต่าง ๆ 
  * กรณีที่ส่วนงานมีการคืนเงินเหลื่อจ่ายเกินร้อย
ละสี่สิบของวงเงินที่ยืมไป ให้ส่วนงานจัดทำบันทึก
ชี้แจงเหตุผล ต่อผู้อำนวยการกองคลัง 

ส่งคืนโดยเร็ว
ภายใน 15 วัน 

หลังงาน/
กิจกรรม/

โครงการน้ัน ๆ
เสร็จสิ้น 

ผู้ยืม/ส่วนงาน
เจ้าของเรือ่ง 

2.  
 
 
 
 

เจ ้าหน้าที ่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร ดังน้ี 
 - ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติคืนเงิน: ระบุเลขที่
ส ัญญายืม/สรุปผลการดำเนินงาน และแสดง
ยอดเงินยืม-ยอดจ่ายจริง-ยอดเหลือให้ชัดเจน 
- ตรวจสอบสรุปรายการค่าใช้จ่าย ตรวจสอบ
ผลรวมใบเสร็จทุกใบให ้ตรงกับใบสร ุป แยก
หมวดหมู่รายจ่ายตามงบประมาณ และผู้ยืมต้องลง
นามรับรองทุกแผ่น 
 - ตรวจสอบหลักฐานค่าใช้จา่ย/ใบสำคัญรบัเงนิ/
ใบเสร็จ ต้องออกในนาม “มหาวิทยาลัย/ส่วนงาน” 
วันที่สอดคล้องกำหนดการ และระบุรายละเอียด
สินค้า/บริการชัดเจน ความถูกต้องทางการเงิน 
ใบเสร็จหรือใบสำคัญรับเงินต้องไม่มีรอยแก้ไขและ
มีเลขที่ชัดเจน ลงนามครบถ้วน 
- ตรวจสอบกรณีมีเงินคืนเงินเหลือจ่าย ต้องแนบ 
สลิปโอนเงินคืน หรือเงินสด โดยยอดค่าใช้จ่าย + 
ยอดเงินคืน ต้องเท่ากับยอดที่ยืมไป 100% (ตรวจ
ผ่านยืนยันยอดแล้วค้อยจ่ายคืน) 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบอื่น ๆ  รายงานสรุป
โครงการ/ภาพถ่ายกิจกรรม ฯลฯ 
* อัตราหลักเกณฑ์ และหลักการค่าใช้จ่ายต้อง
เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

5-30 นาท ี
ต่อเรื่อง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

(พระพุทธพร พุทฺธวโร) 

3.   
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ นำเสนอเอกสารที่ผ่านการตรวจ
แล้วเสนอผู้อำนวยการกองคลัง เพื่อพิจารณาลงนาม
ต่อผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติต่อไป 

10 นาที  เจ้าหน้าที่สาร
บรรณกองคลัง 

4.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ส่วนงานเจ้าของเรื่อง/ผู้ยืม หรือผู้ที่ได้รัมอบหมาย 
นำเสนอเอกสารที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว และที่ 
ผอ. คลัง ลงนามแล้วเสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติ ตามสายงานบังคับบัญชา เพื่อลงนามอนุมัติ
คืนเงินยืมโดยเร็ว 

1-3 วัน ส่วนงานเจ้าของ
เรื่อง/ ผู้ยืม 

หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

เริ่มต้น 

เตรียมเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

แก้ไข ผ่าน 

เสนอ ผอ. คลังลงนาม 

เสนอผู้มีอำนาจลง
นามอนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 



 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5.  

 
 
 
 
 
 
 

เม่ือได้รับอนุมัติแล้วส่วนงาน ให้ส่วนงาน
ดำเนินการดงัต่อไปน้ี 
 - ออกใบหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายผ่านระบบ MIS 
คีย์ข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนตามเอกสารค่าใช้จ่าย 
 - นำส่งเอกสารหลักฐานค่าใชจ้่ายต้นฉบบัทั้งชุด
ต่อเจ้าหน้าที่การเงิน พร้อมหลักฐานการคืนเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) สลิปโอนเงิน, เงินสด 
 

เจ้าหน้าที่การเงินจะตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารคืนเงินยืมทดรองจ่ายอีกคร้ังก่อน
ดำเนินการหักล้างหน้ีผ่านระบบ MIS 
- ทำการหักล้างเอกสารคา่ใช้จ่ายที่ส่วนงานส่งคืน
โดยการคียข์้อมูลผ่านระบบ MIS พร้อมลงนามผู้
หักล้างหน้าใบหักล้างเงินยืม 
- บันทกึลงบญัชีการคืนเงินยืมทอดรองจา่ยของผู้
ยืมเพื่อเป็นประวตัิการคืนรายบุคคล 

5-10 นาท ี
ต่อเร่ือง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

(พระพุทธพร พุทฺธวโร) 

6.  
 
 
 
 
 
 
 

ส่งมอบเอกสารหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายต่อ
เจ้าหน้าที่ฝา่ยบญัช ีเพื่อทำการตรวจสอบและ
บันทึกบัญชีพร้อมจัดเก็บ 
 - การตรวจสอบรหัสบัญชี เจ้าหน้าที่ฝา่ยบัญชีจะ
ตรวจสอบเอกสาร และรหัสงบประมาณพร้อมทั้ง
รหัสบัญชแียกประเภท (GL) ว่าตรงตามผงับญัชี
ของมหาวทิยาลัยหรือไม่ เพื่อให้การรายงาน
สถานะการเงินของมหาวทิยาลัยถูกต้องตาม
มาตรฐาน 
 - การจดัเกบ็เพ่ือการตรวจสอบ เอกสารจะถูก
จัดเก็บแยกตาม “เลขที่สำคัญจ่าย” หรือ "เลขที่
หักล้าง" โดยเรียงลำดบัตามปีงบประมาณ  
* จัดเก็บชดุเอกสารเพื่อรองรับการตรวจสอบจาก 
ผู้ตรวจสอบภายใน ของมหาวิทยาลยั และ 
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ต่อไป 

5-10 นาท ี
ต่อเร่ือง 

ฝ่ายบัญชี 

 
 

 
 
หมายเหต ุ:  

- การส่งใชเ้งินยืมโดยสมบูรณ์ จะถือเอาวันที่ “ผู้ยืมย่ืนเอกสารที่ถกูตอ้งสมบรูณ์ใหก้ับเจ้าหน้าทีก่ารเงิน” เป็นสำคัญ 

- เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย ผู้ยืมต้องส่งใช้คืนเงินยืมพร้อมหลักฐานค่าใช้จ่าย และเงินเหลือจ่าย       
(ถ้ามี) ให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วันนับจากโครงการ/กิจกรรมนั้น ๆ  เสร็จสิ้น หากพ้นกำหนดเวลาจะถือเป็นความผิดทางวินัย
และมีบทลงโทษตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ. 
2556 ข้อ 8 (3) และข้อ 11 

 
พระพุทธพร พุทฺธวโร นักวิชาการการเงินและบัญชี 

กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 

นำส่งคืนเพ่ือ 

หลักล้างลูกหนี ้

นำส่งฝ่าย
บัญชี 

สิ้นสุดกระบวนการ 
 


