
ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบรหิำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำน ี 

คู่มือประชาชน 

เร่ือง ขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ พ.ศ.2569 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งำนกำรเงินและพัสดุ ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบริหำรศำสตร์ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการและระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 

1.1 ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะบริหำรศำสตร์ 
1.2 โทรศัพท์ : 045353857 
1.3 E-mail : Phatthraporn.k@ubu.ac.th 
1.4 เว็บไซต์คณะบริหำรศำสตร์ : www.bus.ubu.ac.th 

 2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
2.1 วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำรก ำหนด) 
2.2 ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1.หลักการเหตุผล   

กำรยืมเงินทดรองจ่ำยจำกเงินรำยได้ เป็นกำรจัดสรรเงินเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัยที่มีควำม
จ ำเป็นต้องปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของส่วนงำน สำมำรถน ำเงินไปใช้จ่ำยส ำหรับโครงกำรหรือกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติ
ได้อย่ำงเหมำะสมและทันต่อกำรด ำเนินงำน โดยผู้ยืมต้องปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขตำมปร ะกำศ
มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี เรื่อง เงินทดรองจ่ำยจำกเงินรำยได้ พ.ศ. 2569 รวมทั้งจัดท ำสัญญำกำรยืมเงินก่อนรับ
เงินและส่งใช้เงินยืมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

2.ขอบเขต 

กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินของคณะบริหำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี  จัดท ำขึ้น
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรปฏิบัติงำน เนื้อหำของคู่มือนี้ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนและวิธีกำร
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำยคณะบริหำรศำสตร์  โดยตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรที่
เกี่ยวข้องอย่ำงโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

 

3.ค าจ ากัดความ 

“มหำวิทยำลัย” หมำยควำมว่ำ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 
“ส่วนงำน” หมำยควำมว่ำ คณะบริหำรศำสตร์ 
“หัวหน้ำส่วนงำน” หมำยควำมว่ำ คณบดีคณะบริหำรศำสตร์ 

http://www.bus.ubu.ac.th/
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“เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน” หมำยควำมว่ำ ผู้ปฏิบัติงำนฝ่ำยกำรเงินหรือผู้ด ำรงต ำแหน่งอ่ืนซึ่งปฏิบัติงำนใน
ลักษณะเดียวกัน และให้หมำยควำมรวมถึง ข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัย พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำง ใน
กรณีของบุคลำกรประเภทอ่ืนที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นเจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะต้องได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรกอง
คลังโดยเห็นชอบของอธิกำรบดีให้ท ำหน้ำที่เก่ียวกับกำรเงินด้วย 

“เงินรำยได้” หมำยควำมว่ำ เงินรำยได้ของมหำวิทยำลัยตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี ว่ำด้วย
กำรเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2569 

“เงินยืม” หมำยควำมว่ำ เงินที่ส่วนงำนยืมจำกมหำวิทยำลัยเพ่ือใช้หมุนเวียนในกำรด ำเนินงำนของส่วน
งำนหรือเงินที่ส่วนงำนหรือบุคคลยืมเพ่ือด ำเนินโครงกำรกิจกรรม หรือเงินที่ยืมจำกเงินหมุนเวียนของส่วนงำน 

“ผู้ยืม” หมำยควำมว่ำ หัวหน้ำส่วนงำนพนักงำนมหำวิทยำลัย หรือข้ำรำชกำรสังกัดมหำวิทยำลัย
อุบลรำชธำนี ซึ่งยืมเงินจำกมหำวิทยำลัยหรือส่วนงำนแล้วแต่กรณี 

4.ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

การตรวจสอบเอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

1. เจ้ำของเรื่องจัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำยพร้อมสัญญำยืมเงิน 
2. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบเอกสำรกำรขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำยพร้อมสัญญำยืมเงิน  
3. เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น ประกอบด้วย หัวหน้ำส ำนักงำน รองคณบดีฝ่ำยบริหำร และคณบดี 

เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ หำกไม่ได้รับกำรอนุมัติเอกสำรจะส่งกลับไปที่เจ้ำของเรื่อง 
4. เมื่อได้รับอนุมัติแล้วเจ้ำหน้ำที่กำรเงินท ำกำรโอนเงินยืมทดรองจ่ำย ผ่ำนระบบ ktb corporate online 
หลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อหมุนเวียน 

1. ให้ผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยที่มีควำมจ ำเป็นต้องปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของส่วนงำนยืมเงินทดรอง
จ่ำยจำกเงินทดรองจ่ำยเพื่อหมุนเวียน  

2. กำรยืมเงิน ให้ผู้ยืมเสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้นจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้ยืมเงินทดรองจ่ำยเพ่ือ
หมุนเวียนล่วงหน้ำไม่เกินเจ็ดวัน 

การจ่ายและส่งใช้เงินยืม 

1. กำรจ่ำยเงินยืมเงินให้โอนเงินเข้ำบัญชีให้แก่ส่วนงำน หรือผู้ยืมตำมที่ระบุไว้ในสัญญำ 
2. กำรส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ำยเพ่ือหมุนเวียน ให้ส่งใช้ภำยในสิบห้ำวันนับถัดจำกวันที่สิ้นสุดโครงกำรหรือ

กิจกรรม 
3. หำกมีกำรยกเลิกหรือเลื่อนกำรจัดโครงกำรกิจกรรม ให้ผู้ยืมด ำเนินกำรคืนเงินภำยในสำมวันนับถัดจำก

วันที่ได้รับอนุมัติให้ยกเลิกหรือเลื่อน 
4. ผู้ยืมมีหน้ำที่ตรวจสอบวันครบก ำหนดคืนเงินยืมตำมสัญญำยืมเงินที่ได้รับอนุมัติและผู้ยืมมีหน้ำที่ต้องส่ง

ใช้เงินยืม 
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ค าอธิบาย ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เจ้ำของเร่ืองจัดท ำเอกสำร
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย
พร้อมเอกสำรประกอบที่
เกี่ยวขอ้งในเพื่อให้เจ้ำหน้ำที่
เงินตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 

  เจ้ำของเร่ือง 
 

1.สัญญำยืมเงินตำม
ประกำศมหำวิทยำลัย
อุบลรำชธำน ีเร่ือง 
เงินทดรองจ่ำยจำก
เงินรำยได้ พ.ศ. 
2569 
2.บันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติยืมเงินทดรอง
จ่ำย 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบ
เอกสำรหลักฐำนแนบกำรขอ
อนุมัติยืมเงินทดรอจ่ำย 
1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ยืมเงินทดรองจ่ำย 
2. สัญญำยืมเงิน 
3. ส ำเนำโครงกำร (ถ้ำมี) 
4. ก ำหนดกำร 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

2 วันท ำกำร นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

 
 

เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับชั้นเพื่อพจิำรณำ
อนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย 

 

 

 
2 วันท ำกำร 1.นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

2.หัวหน้ำส ำนกังำน 
3.รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 
4.คณบดี 

 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินท ำกำรโอน
เงินยืมทดรองจ่ำย ผ่ำน
ระบบ ktb corporate 
online 
 
 

  1 วันท ำกำร 1.นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
2.หัวหน้ำส ำนกังำน 
3.รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 
4.คณบดี 

 

 

 

เจ้ำของเร่ืองจัดท ำเอกสำรขอ
อนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย

พร้อมสัญญำยืมเงิน 
 

 

 

ตรวจสอบ
เอกสำรขอ

อนุมัติยืมเงิน 

ไม่ถูกตอ้ง ถูกตอ้ง 

เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
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ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มี 

การรับเรื่องร้องเรียน 
1. ส ำนักงำนงำนเลขำนุกำร คณะบริหำรศำสตร์ โทร.045-353-834 
2. ช่องทำงไปรษณีย์อิเล็กทรอกนิกส์ร้องเรียน : info.ubs@ubu.ac.th 
3. ช่องทำงออนไลน์ : ระบบรับเรื่องร้องเรียนบนเว็บไซต์ www.bus.ubu.ac.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
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ตัวอย่างสัญญายืมเงินตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง เงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ พ.ศ. 2569 

 


