
คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

คู่มือการปฏิบัติงาน
การยืมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียน

สำหรับนักจัดงานทั่วไป ด้านการเงินและบัญชี



คู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่อง การยืมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียน 

จัดทําโดย  
นางสาววานา เจริญทรพัย์ 
นักการเงินและบัญชี 



สารบัญ

ค าน า ก 

สารบัญ ข 

วัตถุประสงค์ 1 

ขอบเขต 1 

ค าจ ากัดความ 1 

หน้าท่ีรับผิดชอบ 1 

รายการท่ียืมเงินราชการได้  1 

หลักฐานประกอบการยืมเงิน 2 

กฎ ระเบียบ ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 2 

บทก าหนดโทษ 2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2 

      ข้ันตอนการยืมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียน 3 

แบบฟอร์มขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียน 4 

ภาคผนวก 6 

      ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 7 

      ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง วงเงินยืมทดรองจ่ายหมุนเวียนภายในส่วนงาน (ฉบับที่ 2) 11 

      ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง วงเงินยืมทดรองจ่ายหมุนเวียนภายในส่วนงาน (ฉบับที่ 3) 12 

คูมือการยืมเงินทดรองจายหมุนเวียน คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม | ข



คู่มือปฏิบตัิงาน เรื่อง การยืมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียน 
วัตถุประสงค์ 

การยืมเงินราชการและเงินทดรองจ่ายหมุนเวียน เป็นกระบวนการหน่ึงของการเบิกจ่ายเงินจากส่วน
งานการเงินการคลังและพัสดุ คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองการยืมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนน้ีจึงเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของสานักด้านการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 
ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติน้ีครอบคลุมข้ันตอน ต้ังแต่หน่วยงานผู้ยืมเงินส่งสัญญาการยืมเงินให้แก่งานการเงิน 
การเงินและพัสดุ การรับ สัญญาการยืมเงิน ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน ควบคุมเงินในระบบควบคุม
งบประมาณ การจ่ายเงินยืม ส่งคืนสัญญาการยืมเงิน จนถึงรับหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายคงเหลือ (ถ้า
มี) จากหน่วยงานผู้ยืม 

คําจํากัดความ 

 “ผู้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนงานท่ียืมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนจากมหาวิทยาลัยและ
หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยและข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที่
ยืมเงินทดรองจ่ายจากส่วนงานต้นสังกัด 

 “เงินยืมทดรองจ่าย” หมายถึง เงินที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้แก่ผู้ยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
ปฏิบัติงาน 

 “ผู้มีอานาจออนุมัติเงินยืม” ผู้มีอานาจออนุมัติเงินยืม ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 การจัดทํา การรับและส่งสัญญาการยืมเงิน มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้ยืมเงิน เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานผู้ยืมเงิน ผู้มีอานาจออนุมัติสัญญาการยืมเงิน  
 การตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน การรับหลักฐานการจ่าย การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย มี

บุคคล ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ตรวจรับเอกสารทางการเงิน 
 การควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่งานการเงิน

และบัญชี 
 การวางเบิกเงินยืม มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่งานการเงิน
 การจ่ายเงินยืม การส่งคืนสัญญาการยืมเงิน และ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) มีบุคคลท่ี

เก่ียวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่งานการเงิน  
รายการท่ียืมเงินราชการได ้

1. ค่าตอบแทนวิทยากร
2. ค่าเช่าสถานที่
3. ค่าจัดทาป้าย/ดอกไม้ธูปเทียน พิธีเปิด – ปิดการอบรม/ประชุม
4. ค่าเบ้ียเลี้ยง
5. ค่าที่พัก
6. ค่าพาหนะ
7. ค่าลงทะเบียนในการอบรม
8. ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
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หลักฐานประกอบการยืมเงิน 
1) แบบฟอร์มบันทึกการยืมเงินพร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย (ตามประเภทเงินยืมที่เก่ียวข้อง)
2) เอกสารการอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือการอนุมัติให้จัดทากิจกรรมตามแผนงาน/โครงการฯ
3) เอกสารต่าง ๆ แล้วแต่กรณีของการยืมเร่ืองนั้นๆ

กฎ/ระเบียบ/ข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 
ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เร่ือง เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 

การส่งใช้คนื 
 กรณีเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนภายในส่วนงาน ให้ผู้ยืมส่งใช้คืนหรือเปลี่ยนสัญญาการยืมเงิน

เมื่อมีการเปลี่ยนผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าส่วนงาน 
 ให้ผู้ยืมส่งใบสําคัญคู่จ่าย และเงินที่เหลือ (ถ้ามี) คืนส่วนงานภายใน 10 วันทาการ นับจากวัน

ดําเนินการสิ้นสุด โดย 
- งานการเงินรับคืนบันทึกการรับคืน พร้อมออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืม
- เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง และจัดทําใบต้ังหน้ีเบิกจ่ายเงิน

ภายใน 5 วันทาการนับต้ังแต่วันที่ได้รับใบสําคัญคู่จ่าย 
- กรณียืมเงินทดรองจ่ายอ่ืน ๆ ให้ต้ังหน้ีผลักส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย และเงินที่เหลือ (ถ้ามี) คืน

งานการเงิน การคลัง และพัสดุ ภายใน 15 วันทาการ นับจากวันดําเนินการสิ้นสุด 
- ในกรณีผู้ยืมไม่ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้

หัวหน้าส่วนงาน / คณบดี เรียกชดใช้เงินยืมตามเง่ือนไขสัญญาฯ ให้เสร็จโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 15 วัน 
นับแต่วันครบกําหนด โดยแจ้งเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร 

- หากเมื่อครบกําหนดแจ้งเตือนแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งใช้เงินคืน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด้านการเงินเสนอเร่ืองต่ออธิการบดี หรือ หัวหน้าส่วนงานแล้วแต่กรณี ดําเนินการหักเงินเดือน เงินประจํา
ตําแหน่ง เงินค่าตอบแทน บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ยืมมีสิทธ์ิได้รับจากทางมหาวิทยาลัย โดยให้หัก 
ในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 พร้อมดอกเบ้ียของยอดเงินรวมทั้งหมดจนกว่าจะครบถ้วน  

บทกําหนดโทษ  
ผู้ ท่ีนําเงินยืมทดรองจ่ายไปใช้จ่ายนอกเหนือจากวตัถปุระสงค์ท่ีได้รับอนมุติัโดยไม่มีเหตผุลอนัสมควร

ให้ถือเป็นความผิดทางวินยั หากได้กระทําโดยมีเจตนาทจุริต ให้ถือเป็นความผิดทางวินยัอย่างร้ายแรงให้ผู้บังคับบัญชา
ดําเนินการทางวินัยกับผู้กระทําความผิดตามวรรคก่อนโดยเคร่งครัดทุกกรณี 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
ขัน้ตอนท่ี 1  ให้ผู้ มีสทิธิยืมเงิน แบบฟอร์มการยืมเงินท่ีเก่ียวข้องสง่ให้กบัเจ้าหน้าท่ีการเงิน ลว่งหน้า 3  วนั  พร้อมแนบ
หลกัฐานประกอบการยืมเงินแต่ละกรณี
ขัน้ตอนท่ี 2  เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารยืมเงินและหลกัฐานประกอบการยืมเงิน  ให้ครบถ้วน 
สมบรูณ์ และถกูต้องดงันี ้

1. แบบฟอร์มการยืมเงินท่ีเก่ียวข้อง จํานวน 1 ฉบบั

1.1 ผู้ยืมจะต้องไม่มีหน้ีสินติดค้างชําระ หากมีให้ระบุเงินยืมที่ค้างชําระ  
1.2 ความถูกต้องของการคํานวณค่าเบ้ียเลี้ยง ที่พัก และ พาหนะ 
1.3 ความถูกต้องของการเขียนจํานวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ  
1.4 ลายเซ็นช่ือผู้ยืมเงิน  
1.5 ลายเซ็นผูบั้งคับบัญชาของหน่วยงานต้นสังกัดหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย  
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2. บนัทกึข้อความท่ีได้รับอนมุติัการจดัซือ้/จดัจ้าง และหรือหลกัฐานอ่ืนท่ีระบจํุานวนเงิน
ขัน้ตอนท่ี 3 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเงินคงเหลือในบญัชีท่ีเก่ียวข้อง และเสนอข้อมลูเพ่ือประกอบการ เสนอขออนมุติั
ยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมออกเช็คเงินยืม ระบ ุ“สัง่จ่ายผู้ ยืม”
ขัน้ตอนท่ี 4 เจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอหวัหน้าหน่วยงานเพ่ือพิจารณาอนมุติัและลงนามในเช็คเงินยืม
ขัน้ตอนท่ี 5 หวัหน้าหน่วยงาน พิจารณาอนมุติัการยืมเงินทดรองจ่าย
ขัน้ตอนท่ี 6 เจ้าหน้าท่ีการเงิน แจ้งให้ผู้ ยืมรับเช็คและลงนามในเอกสารการรับเช็คไว้เป็นหลกัฐาน

ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่ายหมุนเวียน 
ผู้ยืม จัดทําสัญญาเงินยืมจํานวน 2 ฉบับ กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน

ผู้ยืมเงินส่งหนังสือยืมเงินฯ ท่ีหน่วยการเงินเพ่ือลงทะเบียนหนังสือรับ 

งานการเงิน ตรวจสอบยอดเงินยืมทดรองค้างชําระของผู้ยืม

งานการเงินฯ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร พิมพ์เช็คสั่งจ่ายเสนอต่อ
ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ ให้ยืมเงินทดรองจ่าย 

งานการเงิน ติดต่อให้ผู้ยืมเงินมารับเช็ค พร้อมจ่ายเช็คให้กับผู้ยืมเงินทดรอง 

ผู้ยืมฯ รับเช็คท่ีงานการเงิน และ ลงนามในเอกสารการรับเช็คไว้เป็นหลกัฐาน 

จบการทํางาน
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แบบฟอร์ม : ขออนุมัตยิมืเงนิทดรองจ่ายหมุนเวียน
ส่วนงาน ตณะวจิิตรศิลป์  โทร. 
ที ่อว8393(12) วนัที ่
เร่ือง ขออนุมติัยมืเงินทดรองจ่าย 

                  มหาวทิยาลยัเชียงใหม่                            ...............เลขท่ีใบยมื 
                สัญญายมืเงนิ                 ..........................วนัครบกาํหนดการใชคื้น 

     ขา้พเจา้..............................................................................................ตาํแหน่ง................................................................................. 
สงักดัหน่วยงาน............คณะวจิิตรศิลป์.................. ส่วนงาน.............คณะวจิิตรศิลป์ ................โทรศพัท.์..........053-944809........... 
มีความประสงคข์อยมืเงินทดรองจ่ายตามประกาศมหาวทิยาลยัเชียงใหม่วา่ดว้ยเงินยมืทดรองจ่าย พ.ศ.2552  
�  6.1 เงินยมืทดรองจ่ายหมุนเวยีนภายในส่วนงาน   
�  6.2 เงินยมืทดรองจ่าย เงินอุดหนุน ค่าครุภณัฑ ์ท่ีดินส่ิงก่อสร้าง และอ่ืน ๆ วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท  
�  6.3 เงินยมืทดรองจ่ายอ่ืน ๆ กรณีจาํเป็นและเร่งด่วน นอกเหนือจากขอ้ 6.1,6.2 
เพื่อใชใ้นกิจกรรม.......................................................... ของส่วนงาน จาํนวนเงิน.... ................................บาท (.....................................................)  
เงินงบประมาณประจาํปี  2562  �  แผน่ดิน      รายได ้แผนงานการเรียนการสอน งานสนบัสนุนการจดัการศึกษา กิจกรรมพฒันาบุคลากร 
กองทุนพฒันาบุคลากร งบเงินอุดหนุนทัว่ไป 1.ทุนการศึกษาต่อระดบัปริญญาเอกของคณาจารย ์กองบริหารงานบุคคล 
 �  แหล่งเงินอ่ืน ๆ …………. 
     ขา้พเจา้สัญญาวา่จะปฏิบติัตามประกาศมหาวิทยาลยัเชียงใหม่วา่ดว้ยเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ.2552 และจะนาํใบสาํคญัคู่จ่ายท่ีถูกตอ้ง พร้อมทั้ง
เงินท่ีเหลือจ่าย (ถา้มี) ส่งใชต้ามเง่ือนไขแห่งประกาศมหาวิทยาลยัเชียงใหม่วา่ดว้ยเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ.2552 ถา้ขา้พเจา้ไม่ปฏิบติัตามเง่ือนไข 
ขา้พเจา้ยินยอมให้หกัเงินเดือน ค่าจา้ง เบ้ียหวดั บาํนาญ หรือเงินอ่ืนใดท่ีขา้พเจา้พึงจะไดรั้บจากทางมหาวิทยาลยัในอตัราไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 
พร้อมดอกเบ้ียของยอดเงินรวมทั้งหมดเพื่อชดใชเ้งินท่ียมืไปจนกวา่จะครบถว้น พร้อมทั้งใหม้หาวทิยาลยัดาํเนินการทางวนิยักบัขา้พเจา้ 

ลงช่ือ.......................................................ผูย้มืเงินทดรองจ่าย 
(     )     
   วนัท่ี.................................................

� โปรดสัง่จ่ายเช็คในนาม................................................. � โปรดโอนเงินเขา้บญัชี    ……………………………… 

 เรียน  ....เลขานุการฯ............................................ 
    ไดต้รวจสอบยอดเงินยมืทดรองจ่ายของผูย้มื ณ...................... 
      �  ไม่มียอดเงินยมืทดรองจ่ายคงคา้ง 

   �   มียอดเงินยมืทดรองจ่ายคงคา้ง ……...….รายการ 

         เป็นจาํนวนเงิน .. .................... บาท (ตาม รายละเอียด 
         ดา้นหลงั) 
                      ลงช่ือ...............................................ผูต้รวจสอบ 

( ) 
ตาํแหน่ง      

            วนัท่ี.................................................... 

เรียน .............................................................. 
     ไดต้รวจสอบแลว้ เพ่ือโปรดพิจารณาเงินยมืทดรองจ่าย ตามประกาศ
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่วา่ดว้ยเงินยมืทดรองจ่าย พ.ศ.2552 

     �  อนุมติัตามขอ้ 6.1 
     �  อนุมติัตามขอ้ 6.2 
      �  พิจารณาสัง่การ ขอ้ 6.3 ซ่ึงอยูใ่นดุลยพินิจของอธิการบดี 
  ลงช่ือ................................................................ 
             (....................................................) 
ตาํแหน่ง............................................................. 
   วนัท่ี............................................................... 

คาํอนุมตั ิ
       อนุมติัใหย้มืเงินทดรองจ่ายไดต้ามเง่ือนไขขา้งตน้เป็นจาํนวนเงิน........................................................................................บาท 
     �  ขอ้สัง่การอ่ืน ................................................................................................................................................................................    

ลงช่ือ................................................................ 
ตาํแหน่ง...................................................  

วนัท่ี................................................................ 

ใบรับเงนิ 
         ขา้พเจา้ไดรั้บเงินเป็นจาํนวน.....................................บาท ( ) เป็นการถูกตอ้งแลว้ และจะเบิกจ่ายใหแ้ลว้เสร็จตาม
ประกาศฯ และหากมีเงินเหลือจะรีบนาํส่งคืนภายใน 10 วนั นบัจากวนัดาํเนินการส้ินสุด 
       ลงช่ือ....................................................ผูรั้บเงิน ลงช่ือ...................................................ผูจ่้ายเงิน 
            ( )                 (...................................................) 
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รายละเอยีดเงินยมืทดรองจ่ายทีค้่างชําระ 
วนัทีย่มื เลขทีใ่บยมื เงนิยมืข้อ รายการ จํานวนเงนิ 

รวมเงิน 

รายการส่งใช้เงินยมื 
รายการส่งใช้

คร้ังท่ี วนั เดือน ปี เงินสดหรือ
ใบสาํคญั 

จาํนวนเงิน คงคา้ง ลายมือช่ือผูรั้บ
เงิน 

ใบรับเงินเลขท่ี 
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