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 รหัสเอกสาร : UNISERV-ACC-QP-01 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองหมุนเวียน 
1. เจ้าของเรื่องจัดทำบันทึกขออนุมัติโดยหลักการ  

- กรณีเป็นการจัดซื้อ/จัดจ้าง ดำเนินการตัดแผนงบประมาณและผ่านกระบวนการพัสดุ ก่อนเสนอ
ผู้บริหารเห็นชอบ 

- กรณียืมเงินทดรองจ่ายโครงการบริการวิชาการ แนบรายละเอียดการจัดโครงการพร้อม
งบประมาณ 

2. จัดทำเอกสารเงินยืมทดรองหมุนเวียนพร้อมสัญญายืมเงิน 
3. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและออกเช็คสั่งจ่ายให้แก่ผู้ยืม เสนอผู้บริหารลงนาม     
    ผ่านหัวหน้างานตามลำดับ  
4. จ่ายเช็คให้ผู้ยืมเพ่ือดำเนินการตามวัตถุประสงค์และบันทึกลูกหนี้เงินยืมทดรองฯ ในระบบบัญชี 3 มิติ 
5. เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินและส่งใช้เงินยืม  
6. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการส่งใช้เงินยืม 

- กรณีมีเงินคงเหลือ ให้นำฝากเงินเข้าบัญชีเงินยืมทดรองฯ แล้วส่งหลักฐานการนำฝากผ่านไลน์
หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

        (ปรับสมุดบัญชีเงินยืมทดรองฯ 2 ครั้ง/สัปดาห์) 
- กรณีส่งใช้เงินยืมเป็นหลักฐานการจ่าย ดำเนินการออกใบรับใบสำคัญ 

7. บันทึกบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ 
8. จัดส่งเอกสารให้งานบัญชีเพ่ือเบิกจ่ายเงินชดเชยเงินทดรองหมุนเวียนฯ 
9. เมื่อเปลี่ยนผู้บริหารส่วนงานให้ดำเนินการเปลี่ยนสัญญาเงินยืมทดรองฯ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 


