ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ด้านเงินทดรองราชการ (เงินรายได้)
2. วัตถุประสงค์ของงาน
2.1 เพื่อให้การบริหารเงินทดรองราชการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและมีประสิทธิภาพ 
2.2 เพื่อให้บุคลากรมีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี ที่ เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของหน่วยงาน รวมทั้งการปฏิบัติตามนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยกำหนดขึ้น
3. ตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน
3.1 ผู้ยืมเงินได้รับเงินยืมทดรองราชการ ภายใน 3 วันทำการ กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน
3.2 จำนวนลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการที่ครบกำหนดชำระ ค้างชำระไม่เกิน ร้อยละ 10
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. งานจ่ายเงินทดรองราชการส่วนของมหาวิทยาลัย

- รับสัญญายืมเงิน หนังสือขออนุมัติและเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังฯ, ระเบียบ/ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยเรื่องนั้นๆ

- ดำเนินการออกเช็ค ในระบบบัญชี 3 มิติ ลงตัดเงินในสมุดคุมรับ-จ่าย เงินฝากธนาคาร จัดทำรายงานเตรียมจ่ายเงินทดรองราชการ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเงินตามเงื่อนไข และลงนามเช็คสั่งจ่าย
2. งานจ่ายเงินทดรองราชการสำนักงานอธิการบดี จัดทำในระบบจัดการแบบฟอร์มออนไลน์ (E-from online)
- ระบบแจ้งเตือนมีเอกสารรอการอนุมัติ ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญายืมเงิน หนังสือชี้แจงเงินยืมคงค้าง หนังสือขออนุมัติและเอกสารประกอบสัญญายืมเงินโดยตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังฯ, ระเบียบ/ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ว่าด้วยเรื่องนั้นๆ เมื่อเอกสารถูกต้องพิจารณาให้ความเห็นเสนอต่อไปยังหัวหน้างานเงินรายได้ เพื่อดำเนินการต่อ
- รับสัญญายืมเงิน หนังสือขออนุมัติและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการออกเช็ค หรือโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ผ่านระบบ KTB- IPAY จัดทำรายงานเตรียมจ่ายเงินทดรองราชการเสนอผู้มีอำนาจสั่งจ่าย

   
3. รับคืนเงินยืมทดรองราชการ 
- รับคืนเงินสดออกใบเสร็จรับเงิน 
- รับคืนเอกสาร  ออกใบรับใบสำคัญ
- นำเงินฝากธนาคาร

     4. จัดทำทะเบียนต่างๆและรายงานตามระเบียบที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการ ณ สิ้นวัน  ดังนี้
     - รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
     - ทะเบียนคุมเช็ค  

- ทะเบียนคุมเงินสดรับ

- ทะเบียนคุมใบรับใบสำคัญ
     - คู่จ่าย


- แยกประเภทลูกหนี้ (รายตัว) 


- รายงานลูกหนี้คงเหลือ ณ สิ้นเดือน                                
    5. การเร่งรัดติดตามการชำระคืนเงินทดรองรองราชการ
- จัดทำหนังสือเร่งรัดติดตามการชำระคืนเงินทดรองรองราชการ


- กรณี ที่ลูกหนี้ได้รับหนังสือเร่งรัดติดตามการชำระคืนเงินทดรองรองราชการ แล้วภายใน 15 วัน ไม่มีการ นำส่งใช้คืนเงินยืม ดำเนินการทำหนังสือขออนุมัติหักเงินเดือน ค่าจ้างเบี้ยหวัด บำนาญฯ หรือเงินอื่นใดที่พึงได้รับจากทางราชการตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการใช้เงินรายได้เป็นเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2546   และที่แก้ไขเพิ่มเติม    
    6. จัดทำรายงานตามระเบียบที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการ ณ สิ้นเดือน
- รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ ณ สิ้นเดือน
- จัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร
5. สภาพแวดล้อมของการควบคุม

1. ควบคุมใบเสร็จรับเงิน

2. มีการตรวจนับเงินคงเหลือประจำวัน โดยคณะกรรมการ (เงินยืม สนอ.)

3. มีการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และรายงานการเงินรับประจำวัน
