
 จากนั�นเขา้�ปที� “ใบคาํรอ้ง” เลอืก “สัญญายืมเงนิ/อนมุตัเิดนิทาง“  
และกด “ยื�นคาํรอ้งขอยืมเงนิ�หม”่

        ระยะเวลาการดาํเนนิการ : �มก่าํหนด

 1. พนกังานผูมี้ความประสงคท์ี�จะยมืเงนิ �หเ้ขา้สู่ระบบ FIN MS
     หรอื https://www.fin.cmu.ac.th/pm_dev



3. กรอกขอ้มลู�หค้รบถ้วน �ดย�หร้ะบกิุจกรรม วนั เวลา และสถานที�   
สําหรบัการดาํเนนิกจิกรรมนั�น ๆ และประมาณการคา่�ชจ้า่ย�หถู้กตอ้ง
เหมาะสม และสอดคลอ้งกบัการดาํเนนิกจิกรรม

       ระบบจะทาํการคาํนวณระยะเวลาคนืเงนิ�ห ้หลงัจากวนัสุดทา้ย
ของกจิกรรมสิ�นสุด �ปอกี 10 วนั ทาํการ



5. พนกังานการเงนิจะจดัทาํเอกสารสัญญายมืเงนิ พรอ้ม Payment Voucher และ Key
รายการจา่ยเงนิ�นระบบ SCB Business net เพื�อเสนอ ผู้มอีาํนาจ�นการจา่ยเงนิอนมัุต ิ
จาํนวน 2 ทา่น
       ระยะเวลาการดาํเนนิการ : 1-3 วนัทาํการ

6. เมื�อผูม้อีาํนาจอนมุตักิารจา่ยเงนิ�นระบบ SCB Business net และเซน็ตอ์นมุตัใินเอกสาร
เรยีบรอ้ยแลว้ พนกังานการเงนิจะเปลี�ยนสถานะการยมืเงนิเป�น “ยมืเงนิ” ทนัท ี และผูย้มืเงนิ
ตอ้งมาลงชื�อสัญญายมืเงนิที�พนกัการเงนิ
       

       ระยะเวลาการดาํเนนิการ : 1-3 วนัทาํการ

2. นาํเอกสารหลกัฐานการจา่ยเงนิทั�งหมดส่ง�หแ้กพ่นกังานการเงนิ 
    ตรวจสอบ ดงันี�
       ระยะเวลาการดาํเนนิการ : 1 วนัทาํการ

4. หลงัจากส่งเรื�อง จะตอ้งรอผูม้อีาํนาจกดอนมุตั ิ(1ทา่น) �นระบบ 
และเมื�อผูม้อีาํนาจกดอนมุตัสิถานะสัญญายมืเงนิจะเปลี�ยนเป�น “อนมัุต”ิ
      

       ระยะเวลาการดาํเนนิการ : 1-2 วนั ขึ�นอยูก่บัการพจิารณาของผู้มอีาํนาจ

 1. เขา้�ปที�ระบบ FIN MS หรอื https://www.fin.cmu.ac.th/pm_dev เลือกที�สัญญายมืเงนิที�
ตอ้งการจะคนื จากนั�นกด “บนัทกึ�บเบกิคา่�ชจ้า่ย” และบนัทกึคา่�ชจ้า่ยตามจรงิจากนั�นกด
บนัทกึ และพมิพเ์อกสาร�บเบกิคา่�ชจ้า่ย 
  

         ระยะเวลาการดาํเนนิการ : ตามวนัที�ครบกาํหนด�นสัญญา



2.1  �บเสรจ็รบัเงนิ/บลิเงนิสด/ใบสําคญัรบัเงนิ จะตอ้งมสีาระสําคญัครบ
ถ้วนดงันี�

2.2 กรณเีอกสารหลกัฐานมสีาระสําคญั�มค่รบถ้วน �หใ้ชใ้บรบัรองแทน�บเสรจ็ หรอื
ใบรบัรองแทนการจา่ยเงนิ �ดย

2.3 เอกสารหลกัฐานการจา่ยเงนิตอ้งครอบคลุม�นระยะเวลาการตามสัญญายมืเงนิ
และตามขอ้เทจ็จรงิ อกีทั�งหา้มมรีอย ลบ/แก้ไขเอกสาร�ดย�ชน้ํ�ายาลบ คาํผดิ หรอื
เขียนวนัที�ดว้ยปากกา

2.4 เอกสารประกอบการเบกิจา่ย (นอกเหนอืจาก�บเสรจ็รบัเงนิ/บลิเงนิสด/ใบสําคญั
รบัเงนิ)

คา่อาหาร อาหารวา่งและเครื�องดื�ม : บนัทกึขออนมุตัใิหจ้ดัประชมุ / อบรม /โครงการ, 
      รายชื�อผูเ้ขา้รว่มประชมุ / อบรม

คา่วทิยากร : หนงัสือเชญิและหนงัสือตอบรบัวทิยากร, ตารางการอบรม (กาํหนดการ)
คา่เบี�ยเลี�ยง : บนัทกึขออนมุตัปิฏบิตังิานนอกเวลาราชการ, หลกัฐานการเบกิจา่ยเงนิคา่
ตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ,รายละเอยีดของการปฏบิตังิาน
คา่ที�พกั : หนงัสือเชญิ หรอืหนงัสือสั�งการ หรอืบนัทกึการขออนมุตัเิดนิทาง, �บแจง้รายการ
ของ�รงแรม Folio ที�ระบชุื�อผูเ้ข้าพกั และวนัเขา้-ออกที�พกั
คา่ยานพาหนะ : สําเนาทะเบยีนรถ

ใบรบัรองแทน�บเสรจ็ กรณทีี�ไมไ่ดร้บั�บเสรจ็/บลิเงนิสด เชน่ การซื�อของจากตลาด ตอ้งมี
มลูค่ารายการละ�มเ่กนิ 300 บาท หรอืการขึ�นรถ Taxi เบกิจา่ย�ดต้ามจรงิ
ใบรบัรองการจา่ยเงนิ กรณใีบเสรจ็มสีาระสําคญั �มค่รบถ้วน

ชื�อ ที� อยู ่หรอืที�ทาํการ ของผูร้บัเงนิ และผูจ้า่ยเงนิ
วนั เดอืน ป� ที�รบัเงนิ
รายการการรบัเงนิ �ดยระบวุา่เป�นคา่อะ�ร
จาํนวนเงนิ ที�เป�นทั�งตวัเลข และตวัอกัษร
ลายมอืชื�อผูร้บัเงนิ 

3. หลงัจากพนกังานการเงนิการตรวจสอบเสรจ็สิ�น จะทาํการแจง้ผูย้มื �หค้นืเงนิจาํนวนที�เหลอื
โดยการ�อนเงนิเขา้บญัช ี“ศนูยน์วตักรรมอาหารและบรรจภุณัฑ ์มหาวทิยาลยัเชยีง�หม่"
ธนาคารกรงุ�ทย เลขที� 787 0 19207 4
        ระยะเวลาการดาํเนนิการ : 1-2 วนัทาํการ

1) ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีง�หม ่เรื�อง เงนิยมืทดรองจา่ยของ
มหาวทิยาลัย พ.ศ.2552 
2) ประกาศศนูยน์วตักรรมอาหารและบรรจภุณัฑ ์มหาวทิยาลยั
เชยีง�หม ่วา่ดว้ยการเงนิและทรพัยสิ์น พ.ศ.2557

ผูจ้ดัทาํ นางสาวณฐัธยาน ์ขวญัสูงเนนิ ฝ�ายอาํนวยการ 


