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อาจารย์ 
จัดท าเอกสารขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที ่
ผ่านระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะฯ และพร้ินต์  

ส่งงานบุคคลคณะฯ เพ่ือด าเนินการตามระบบ 

อาจารย์ที่ประสงค์จะขอยมืเงินทดรองจ่าย 

น าส าเนาเอกสารอนุญาตการไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่  
ติดต่องานการเงินคณะฯ (ล่วงหน้า ๗ วันท าการ) 

งานการเงินคณะฯ (ห้อง UMDC เก่า) 
ตรวจสอบเอกสาร และพันธะหนีค้งค้างในระบบ 

กรณีหนี้คงค้างจากการอยู่ระหว่างด าเนินงานโครงการ 
งานการเงินคณะฯ จัดท าบันทึกขอ้ความ 

ขอยืมเงินสมทบ 

กรณีหนี้คงค้างเป็นเงินคงเหลือ 
จากการด าเนินงานเสร็จแล้ว 

ขอให้อาจารย์ส่งคืนเงินสดต่อการเงินมหาวิทยาลัย 

งานการเงินคณะฯ 
จัดท าสัญญายืมเงินตามรายละเอียดการไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที ่

อาจารย์ 
ลงนามในสัญญายืมเงิน/บันทกึขอ้ความขอยืมเงินสมทบ 

ที่งานการเงินคณะฯ 
 

กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ กรณีโครงการต่าง ฯ 

อาจารย์ 
จัดท าเอกสารโครงการส่งกลุ่มงานบริการวิชาการ (โครงการบริการ

วิชาการ/พัฒนานิสิต/ท านุบ ารุง) และกลุม่งานวิชาการฯ 
(โครงการสหกิจและฝึกงาน) ของคณะฯ เพ่ือด าเนินการตามระบบ 

อาจารย์ที่ประสงค์จะขอยมืเงินทดรองจ่าย 

ติดต่อกลุ่มงานบริการวิชาการคณะฯ (ห้อง UMDC เก่า) 
จัดท าสัญญายืมเงิน และส่งต่องานการเงินคณะฯ (ล่วงหน้า ๗ วันท าการ) 

 
ปลอดหนี ้

งานการเงินคณะฯ 
เสนอสัญญายืมเงินและบนัทึกข้อความขอยืมเงินสมทบต่อผู้บริหาร 

 

งานการเงินคณะฯ 
จัดเก็บเอกสารสัญญายืมเงินและบันทึกข้อความเปน็หลักฐานในระบบ  

งานการเงินคณะฯ 
ส่งเอกสารสัญญายืมเงินและบันทึกข้อความต่อกองคลังมหาวิทยาลัย

เพ่ือโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอยืมเงิน  



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอยืมเงินทดรองจ่าย จ ำแนกออกเป็น ๙ ขั้นตอน ดังนี้ 

กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ 
ขั้นตอนที่ ๑  อำจำรย์ที่ประสงค์จะเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ จัดท ำเอกสำรขออนุญำตไปปฏิบัติงำนนอก

พ้ืนที่ผ่ำนระบบปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ของคณะฯ พริ้นต์ และส่งต่องำนบุคคลคณะฯ 
ขั้นตอนที่ ๒ อำจำรย์ที่ประสงค์จะขอยืมเงินทดรองจ่ำย น ำส ำเนำเอกสำรขออนุญำตไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ที่

ได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำแล้ว ติดต่องำนกำรเงินคณะฯ (ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย ๗ วันท ำกำร) 
 

กรณีโครงการบริการวิชาการ/โครงการพัฒนานิสิต/โครงการท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม 
ขั้นตอนที่ ๑  อำจำรย์ผู้รับผิดชอบโครงกำร จัดท ำเอกสำรโครงกำรฯ ส่งกลุ่มงำนบริกำรวิชำกำรคณะฯ   เพ่ือ

ด ำเนินกำรขออนุมัติจัดโครงกำรตำมระบบ   
ขั้นตอนที่ ๒ อำจำรย์ที่ประสงค์จะขอยืมเงินทดรองจ่ำย ติดต่อกลุ่มงำนบริกำรวิชำกำรคณะฯ  เพ่ือจัดท ำ

สัญญำยืมเงิน และส่งต่องำนกำรเงินคณะฯ (ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย ๗ วันท ำกำร) 
ขั้นตอนที่ ๓ งำนกำรเงินคณะฯ ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร และพันธะหนี้คงค้ำงของอำจำรย์/

บุคลำกรที่ประสงค์จะขอยืมเงินทดรองจ่ำยในระบบบัญชี 
ขั้นตอนที่ ๔ - กรณีมีหนี้คงค้ำงเป็นเงินคงเหลือจำกกำรด ำเนินงำนเสร็จแล้ว ขอให้อำจำรย์/บุคลำกรส่งคืนเงิน

สดต่อกำรเงินมหำวิทยำลัยโดยด่วน 
  - กรณีมีหนี้คงค้ำงจำกกำรอยู่ระหว่ำงด ำเนินงำนโครงกำร งำนกำรเงินคณะฯ จัดท ำบันทึก

ข้อควำมขออนุญำตยืมเงินสมทบ 
   - กรณีปลอดหนี้ สำมำรถขอยืมเงินทดรองจ่ำยได้ทุกรำยกำร   
ขั้นตอนที่ ๕ งำนกำรเงินคณะฯ จัดท ำสัญญำยืมเงินตำมรำยละเอียดกำรไปปฏิบัติงำนนอกพ้ืนที่ 
ขั้นตอนที่ ๖ งำนกำรเงินคณะฯ ประสำนอำจำรย์/บุคลำกรลงนำมในสัญญำยืมเงิน/บันทึกข้อควำม                 

ขออนุญำตยืมเงินสมทบ 
ขั้นตอนที่ ๗ งำนกำรเงินคณะฯ เสนอสัญญำยืมเงินและบันทึกข้อควำมขออนุญำตยืมเงินสมทบ                   

เพ่ือขอควำมเห็นชอบจำกผู้บริหำร  
ขั้นตอนที่ ๘ งำนกำรเงินคณะฯ จัดเก็บเอกสำรสัญญำยืมเงินและบันทึกข้อควำมขออนุญำตยืมเงินสมทบ เป็น

หลักฐำนตรวจสอบและอ้ำงอิง 
ขั้นตอนที่ ๙ งำนกำรเงินคณะฯ ส่งเอกสำรสัญญำยืมเงินและบันทึกข้อควำมขออนุญำตยืมเงินสมทบต่อกอง

คลังมหำวิทยำลัยเพ่ือโอนเงินเข้ำบัญชีผู้ขอยืมเงินตำมบัญชีธนำคำรที่ได้แจ้งต่อมหำวิทยำลัยไว้
แล้ว 

 
 


