
กองการเงนิ

Financial Affairs Office



การยืมเงนิทดรองจา่ย



ระเบียบมหาวิทยาลยัหอการคา้ไทย

วา่ดว้ย การเงนิ การบญัชแีละการงบประมาณ พ.ศ.2556



หนา้ 9 ใน 16



หนา้ 10 ใน 16



หนา้ 11 ใน 16



ฉบับที่ 1 ส ำหรับกองบัญชีและ
งบประมำณ

ฉบับที่ 2 ส ำหรับกองกำรเงิน ฉบับที่ 3 ส ำหรับผู้ยืมเงินทดรองจ่ำย

แบบ กกง 014  ใบยืมเงนิทดรองจา่ย



การกรอกขอ้มลู
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ล ำดับที่ 6 ก ำหนดกำรรับเงิน
 รับเงินก่อนด ำเนินงำน ได้ 7 วันท ำกำร

 กรณี ท่ำนมีควำมจ ำเป็นที่ต้องรับเงินก่อน 7 วันท ำกำร
ให้ชี้แจงเหตุผล และควำมจ ำเป็น แนบใบยืมเงินทดรองจ่ำย



ล ำดับที่ 8 ก ำหนดส่งคืนเงิน
1. ค่ำเบี้ยประชุม / กำรอบรม / สัมมนำ / ค่ำพำหนะ / 
ค่ำที่พัก และค่ำเบี้ยเลี้ยงกำรปฏิบัติงำน
 ส่งคืนภำยใน 7 วันท ำกำร แต่ไม่เกินปีงบประมำณ

2. โครงกำร / กิจกรรมอื่น
 ส่งคืนภำยใน 15 วันท ำกำร แต่ไม่เกินปีงบประมำณ



การกรอกขอ้มลู(ตอ่)
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ล ำดับที่ 9 โครงกำรที่ด ำเนินงำนระยะยำว
 ให้แบ่งโครงกำรออกเป็นช่วง

และยืมเงินทดรองจ่ำยตำมช่วงเวลำที่ก ำหนด

 พร้อมแนบ เอกสำรกำรควบคุมงบประมำณ
ทั้งโครงกำรมำพร้อมใบยืมเงินทดรองจ่ำย
ดังตัวอย่ำงต่อไปนี้



ตัวอย่าง
เอกสารการควบคุมงบประมาณ โครงการ/กิจกรรมระยะยาว



การกรอกขอ้มลู(ตอ่)
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การคืนเงนิยืมทดรองจา่ย

 ท่านด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามขั้นตอนปกติ 
กรณี มีการยืมเงินทดรองจ่าย ให้แนบใบยืม
เงินทดรองจ่าย ฉบับท่ี 3 มาด้วยทุกครั้ง 



การคืนเงนิยืมทดรองจา่ย

 เมื่อเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ส่งมายัง
กองการเงิน เจ้าหน้าที่จะติดต่อท่าน
เพื่อด าเนินการเรียกรับเงินส่วนที่เหลือ / 
เบิกจ่ายเงินที่ช าระเกิน แล้วแต่กรณี



16

การคืนเงนิยืมทดรองจา่ย



การขยายเวลาคืนเงนิ

ใหผู้ยื้มเงนิทดรองจา่ย สง่เอกสารกอ่นก าหนดสง่คืน ลว่งหนา้ 1 สปัดาห ์ 



Download แบบฟอรม์การขยายเวลาคืนเงนิ

กดดาวน์โหลด



Download แบบฟอรม์การขยายเวลาคืนเงนิ

กดเลือก



Download แบบฟอรม์การขยายเวลาคืนเงนิ

กดเลือก



นโยบายการตดิตามเงนิยืมทดรองจา่ยท่ีช าระคืนเกินก าหนดเวลา



Financial Affairs Office
Office Service

Monday – Saturday

08.30 – 12.00 AM

01.00 - 05.00 PM

TEL : 02-697-6020-4

FAX : 02-692-2975


