
ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

 
ผู้รับผิดชอบ   :    นางสาวจิตพงา   ศิลปเทศ  e-mail : jitphanga.sin@mahidol.ac.th     งานคลังและพัสดุ (การเงนิ) 02-4197469-80  ต่อ  1310, 1311 
***ไม่มีค่าธรรมเนียม 
ระเบียบ / ประกาศ หลักเกณฑ์ ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
-  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย การบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ.2551  https://bit.ly/4ifNE2L 
- ข้อบังคับมหาวทิยาลัยมหิดล ว่าดว้ย การบริหารงบประมาณและการเงิน (ฉบับ2) พ.ศ.2556 https://urlkub.co/AJv5Rk 
-  ประกาศมหาวทิยาลัยมหิดล เรื่อง หลกัเกณฑ์ และวิธกีารยืมเงิน พ.ศ.2551 https://urlkub.co/wbOYGU 
-  ประกาศมหาวทิยาลัยมหิดล เรื่อง หลกัเกณฑ์ และวิธกีารจ่ายเงินทดรองจ่าย พ.ศ.2551  https://urlkub.co/5EM1tT 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอนและวิธีการ ระยะเวลา 

    

ผู้ยืมเงิน 
 
 

   

งานคลังและพสัด ุ
(การเงนิ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ไม่ถูกต้อง                                               
                                                     
                                                       
                                                
                                                                                                               
                                              ถกูต้อง 
               

1. ตรวจสอบเอกสารการขอยืมเงนิทดรองจา่ย
และสัญญาการยืมเงนิ  
- ถูกต้องจดัท าเช็คสั่งจ่าย 
- ไม่ถูกตอ้งส่งคืนผู้ยืมเงนิ 
 
2. จัดท าเช็คสั่งจ่าย 
 
3. เสนอเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายสัญญา
การยืมเงิน และเช็คสั่งจ่ายต่อผูม้ีอ านาจอนมุัติ 
 
4. น าเช็คเข้าบัญชแีละส่งส าเนาสญัญาการยืม
เงินให้กับผู้ยืมเงนิทดรองจ่าย 
 
5. จัดท าทะเบียนคุมการยืมเงนิและทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงนิยืมรายตวั 
 
6. จัดท าหนังสือเร่งรัดการส่งใช้เงินยืม 
ทดรองจ่าย(เกนิก าหนดวนัที่สง่ใช้เงินยืม) 
 
7. จัดท ารายงานต่าง ๆ  
 - รายงานการลูกหนีเ้งินยืมคงค้างประจ าเดอืน 
เพื่อเสนอคณบดีภายในวันที่ 20 ของเดอืนถดัไป 
- จัดท ารายงานสถานะเงินทดรองจ่ายเพื่อเสนอ
อธิการบดีทราบเมือ่ครบกลางปี (31 มีนาคม) 
และสิ้นปีงบประมาณ (30 กนัยายน) ภายใน 30 
วันนับแต่วันครบก าหนด 

10 – 15 นาท ี
 
 
 
 
5 – 10 นาท ี
 
1 – 2 วันท าการ 
 
 
 
30 – 45 นาท ี
 
 
420 – 600 นาท ี
 
 
60 – 90 นาท ี
 
 
 
120 – 240 นาท ี

ผู้ยืมเงิน 
 

   

    

เร่ิมต้น 

 

รับโอนเงินเข้าบญัชแีละรบัส าเนาสญัญายมื
เงิน 

จัดท าทะเบียนคุม
สัญญายืมเงิน และ

ทะเบียนคุมลูกหนี้เงิน
ยืมรายตัว 

จบ 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

ส่งเอกสาร
เบิกจ่าย 

จัดท าเช็คสั่งจ่าย  

จัดท าหนังสือเร่งรดั
การส่งใช้เงินยืม    

ทดรองจ่าย 

จัดท ารายงานต่าง ๆ  

น าเช็คเข้าบัญชี
ให้กับผู้ยืมเงิน  

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  
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