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1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานการรายงานสถานภาพเงินยืมรายไตรมาส เพื่อรายงานต่อมหาวิทยาลัย

ภายในเวลาท่ีกำหนด 
 

2. ขอบข่าย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ ใช้เมื่อสิ้นสุดการดำเนินงานในแต่ละไตรมาสตามปีงบประมาณ และรวบรวม

ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประกอบการรายงานสถานภาพเงินยืมรายไตรมาส   
 

3. คำนิยาม 
3.1 “ส่วนงาน” หมายถึง สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
3.2 “เงินยืมทดรองจ่าย” หมายถึง เงินท่ีมหาวิทยาลัยจ่ายให้แก่ส่วนงานเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ

ปฏิบัติงาน 
3.3 “เงินยืมทดรองหมุนเวียน” หมายถึง เงินท่ีสำนักบริการวิชาการจ่ายให้แก่ผู้ยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใน

การปฏิบัติงาน 
3.4 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรในสังกัดสำนักบริการวิชาการ ท่ียืมเงินทดรองหมุนเวียนภายในส่วนงาน 
 

4. เคร่ืองมือและอุปกรณ์ 
4.1 Microsoft Office 

 
5. ผู้ปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้บริหาร 
5.2 นักการเงินและบัญช ี
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ชื่อเอกสาร   : ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรายงานสถานภาพเงินยืมรายไตรมาส 
Revision : 00 
วันที่บังคับใช้ : 01/12/2568 หน้าที่ : 2 จาก 3  
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6. วิธีการปฏิบัติงาน 
ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

 
 

 
เริ่มต้น 

   

1 
 
 

 
จัดทำรายงาน 

 

จัดทำบันทึกรายงานสรุปสถานภาพเงินยืม
และบันทึกการยืนยันยอดเงินยืมทดรอง 

นักการเงินและบัญชี  - หนังสือแจ้งจากกองคลัง 
 - ข้อมูลลูกหน้ี/ใบสำคัญเงินยืม 
   ทดรองหมุนเวียน 
 - UNISERV-ACC-FM-27 
 - UNISERV-ACC-FM-28 

2  
เตรียมเอกสาร 

 

จัดทำเอกสารแนบประกอบรายงาน นักการเงินและบัญชี  - Statement บัญชีธนาคาร   
   scb#5644 
 - งบเทียบยอด (ถ้ามี) 

3  
รายงานผล 

นำส่งรายงานต่อมหาวิทยาลยั นักการเงินและบัญชี  

  

สิ้นสุด 
   

 

7. เอกสารอ้างอิง 
7.1 ประกาศ มช. เร่ือง เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 

 
8. เอกสารแนบท้าย 

8.1 UNISERV-ACC-FM-27 แบบฟอร์มบันทึกการยืนยันยอดเงินยืมค้างชำระ 
8.2 UNISERV-ACC-FM-28 แบบฟอร์มบันทึกรายงานสรุปสถานภาพเงินยืมทดรองจ่ายหมุนเวียน 

 รหัสเอกสาร : UNISERV-ACC-QP-09 
ชื่อเอกสาร   : ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรายงานสถานภาพเงินยืมรายไตรมาส 
Revision : 00 
วันที่บังคับใช้ : 01/12/2568 หน้าที่ : 3 จาก 3  
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