
 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานการเบิกทุนการศึกษาของคณาจารย์ที่ได้รับทุนการศึกษา
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน การคลังและพัสดุ คณะการสื่อสารมวลชน 

 กุมภาพันธ์ 2566 



ค าน า 

  ตามที่ มหาวิทยาลัยได้มีประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย สายวิชาการประเภทคณาจารย์ประจ า นักวิจัย และส าหรับบุคคลภายนอก ที่ไป
ศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2563  นั้น 

  ในระยะที่ผ่านมายังไม่มีการเผยแพร่วิธีปฏิบัติให้กับคณาจารย์ ในคณะการสื่อสารมวลชน เข้าใจถึง
แนวทางการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาดังกล่าว ดังนั้น งานการเงิน การคลังและพัสดุ คณะการสื่อสารมวลชน จึงได้
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเบิกทุนการศึกษาของคณาจารย์ที่ได้รับทุนการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เพ่ือให้คณาจารย์
คณะการสื่อสารมวลชน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกเงินดังกล่าว เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร 
และเกิดผลดีในทางปฏิบัติงานต่อไป 

 

 

      งานการเงิน การคลังและพัสดุ คณะการสื่อสารมวลชน 
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บทน า 

 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้มีประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย สายวิชาการประเภทคณาจารย์ประจ า นักวิจัย และส าหรับบุคคลภายนอก ที่ไปศึกษาต่อ 
ณ ต่างประเทศ ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2563 ได้ก าหนดหัวข้อเรื่องการเบิกจ่ายทุน (ข้อ 10) และก าหนดประเภท
ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่าเงินได้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด  

เพ่ือให้คณาจารย์ผู้ได้รับจัดสรรทุนจากมหาวิทยาลัยเบิกจ่ายได้ถูกต้องตากเกณฑ์ ดังกล่าว เนื่องจากการ
เบิกจ่ายแต่ละครั้งเนื่องจากอาจารย์ผู้ได้รับทุนการศึกษาระหว่างศึกษาต่อจะอาศัยอยู่ต่างประเทศและในกระบวนการ
เบิกจ่ายเงินจะท าให้เกิดความไม่สะดวกในการยื่นเรื่องขอเบิกจ่ายเงินทุน โดยแนบส าเนาแบบรายงานความก้าวหน้า 
ผลการศึกษาและหลักฐานที่เกี่ยวข้องเสนอต่อมหาวิทยาลัยผ่านส่วนงานต้นสังกัด และให้หัวหน้าส่วนงานเสนอต่อ
มหาวิทยาลัย โดยส่งเรื่องไปยังกองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย ภายใน 7 วัน  และเพ่ือให้การด าเนินการใน
กระบวนการดังกล่าว เป็นไปอย่างถูกต้อง ไม่ก่อให้เกิดความสับสนและความเข้าใจผิดเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน และทัน
ต่อการเบิกจ่าย งานการเงิน การคลังและพัสดุจึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นมาเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับคณาจารย์
ผู้ที่ได้รับทุน 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้คณาจารย์และผู้ปฏิบัติงานทราบถึงกระบวนการเบิกเงินทุนการศึกษา 
2. เพ่ือให้ผู้ที่สนใจทั่วไป สามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในงาน 

 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

ผู้ประสงค์ยืมเงิน  หมายถึง คณาจารย์คณะการสื่อสารมวลชนที่ได้รับทุนการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 งานการเงินฯ   หมายถึง งานการเงิน การคลังและพัสดุคณะการสื่อสารมวลชน 
 มหาวิทยาลัย   หมายถึง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 คณะ    หมายถึง คณะการสื่อสารมวลชน 

ผู้บริหารคณะ  หมายถึง ผู้บริหารคณะการสื่อสารมวลชน ประกอบด้วย รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
คณะบดีคณะการสื่อสารมวลชน 

 กองคลัง   หมายถึง กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 



 กระบวนการยืมเงินทดรองราชการส าหรับอาจารย์ผู้ได้รับทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/
ระยะเวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ผู้รับทุน
ประสงค์ขอยืม
เงนิ
มหาวิทยาลัยเชี
ยงใหม่ 

ผู้ได้รับทุนติดต่องานการเงิน การคลัง
และพัสดุเพ่ือขอยืมเงินมหาวิทยาลัย
โดยจะต้องจัดท าสัญญายืมเงิน
ควบคุมไว้ในคณะก่อน 

ผู้ประสงค์ยืมเงิน 1.สัญญายืมเงินคณะ (ตย.1) 
2.ประกาศทุน (ตย.2) 
3.อัตราแลกเปลี่ยน (ตย.3) (จาก
เว็บไซต์ธนาคารแห่งประเทศไทย 
https://www.bot.or.th/Thai/
Pages/default.aspx) 

2.งานการเงิน 
การคลังและพัสดุ
จัดท าสัญญายืม 

เงินการเงินการคลังและพัสดุจัดท า
สัญญายืมเงิน โดยคณบดีคณะการ
สื่อสารมวลชน เป็นผู้ลงตามยืมเงิน 
โดยด าเนินการตรวจสอบลูกหนี้คง
ค้าง กับมหาวิทยาลัย พร้อมแนบกับ
หลักฐานที่ผู้ยืมเงินแนบมาตั้งแต่แรก 

งานการเงิน การ
คลังและพัสดุ  
(1 วัน) 

1.สัญญายืมเงินคณะ (ตย.1) 
2.ประกาศทุน (ตย.2) 
3.อัตราแลกเปลี่ยน (ตย.3) 
4.สัญญายืมเงิน มช. (ตย.4) 

3.งานการเงินฯ
เสนอผู้บริหารลง
นาม 

งานการเงิน การคลังและพัสดุรวม
รวมเอกสารพร้อมตรวจเช็คความ
ถูกต้องเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ 
(3 วัน) 

1.สัญญายืมเงินคณะ(ตย.1) 
(อนุมัติแล้วเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ภายในคณะ) 
2.ประกาศทุน (ตย.2) 
3.อัตราแลกเปลี่ยน (ตย.3) 
4.สัญญายืมเงิน มช. (ตย.4) 

4.งานการเงินฯ
จัดส่งให้
อธิการบดีอนุมัติ 

งานการเงิน การคลังและพัสดุรวม
รวมเอกสารพร้อมลงเลขส่งเพื่อเสนอ
อธิการบดี 

อธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ 
(2 อาทิตย์) 

1.สัญญายืมเงิน มช. (ตย.4) 
2.ประกาศทุน (ตย.2) 
3.อัตราแลกเปลี่ยน (ตย.3) 
 

5.งานการเงินฯ 
ได้รับแจ้งการโอน
เงินเข้าบัญชีคณะ 

งานการเงิน การคลังและพัสดุได้รับ
แจ้งการเงินโอนจากกองคลัง จัดท า
เช็คเพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ (3 วัน)  

1.ใบโอนเงินจากกองคลัง 
2.เช็ค 

6.เช็คได้รับอนุมัติ งานการเงินโอนเงินเข้าตามความ
ประสงค์ของผู้ยืมเงิน เพื่อน าไปใช้
ตามวัตถุประสงค์ยืมเงิน 

งานการเงิน การ
คลังและพัสดุ    
(2 วัน) 

 

https://www.bot.or.th/Thai/Pages/default.aspx
https://www.bot.or.th/Thai/Pages/default.aspx


อัตราแลกเปลี่ยน 

ประกาศทุน 

อัตราแลกเปลี่ยน 

ประกาศทุน 

อัตราแลกเปลี่ยน 

ประกาศทุน 

ผู้ประสงค์ยืมเงิน งานการเงินฯ ผู้บริหารคณะ กองคลัง 
    

สัญญายืมเงินคณะ 

ตรวจสอบ
เอกสารและท า
สัญญายืมเงิน 

มช. 

สัญญายืมเงินคณะ 

สัญญายืมเงิน มช. 

อนุมัติ 

สัญญายืมเงินคณะ 

สัญญายืมเงิน มช. 

เริ่ม 

เก็บ 
อนุมัติ 

จัดท าเช็ค 

เช็ค 
เสร็จสิ้น 

อนุมัติ 

N 

N 

N 

Y 

Y 
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Flow Chart การยืมเงิน 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 



ตย.1 

นายตัวอย่าง ท าดี 

นายตัวอย่าง ท าดี 

นายตัวอย่าง ท าดี 

นายตัวอย่าง ท าดี 

ลายเซ็น 



 

ตย.2 



 



 

 

นายตัวอย่าง ท าดี 

ตัวอย่าง 
ท าดี 

  



 

นายตัวอย่าง ท าดี 

 



 



 



 



 



 

ตย.3 



 

ตย.4 

ลายเซ็น 

ลายเซ็น ลายเซ็น 

ลายเซ็น 

ลายเซ็น 


