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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การยืมเงินทดรองจ่ายกองบริหารงานบุคคล 

หน่วยงาน : งานธุรการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้จัดท า : นางสาวศุลีพร สีภา 

ผู้ทบทวน/ตรวจทาน : หัวหน้างาน 

1. วัตถุประสงค์ หรือ จุดมุ่งหมาย 
ค านิยามที่เกี่ยวข้อง 
“ผู้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนงานที่ยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย  

และหมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยและข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในสังกัด
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที่ยืมเงินทดรองจ่ายจากส่วนงานต้นสังกัด 

“เงินยืมทดรองจ่าย” หมายถึง เงินที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้แก่ผู้ยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน 

“ผู้มีอ านาจอนุมัติเงินยืม” 
ผู้มีอ านาจอนุมัติเงินยืม ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ประเภทเงินยืมแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  
 

ประเภทเงินยืม ลักษณะการยืม 
1. เงินยืมทดรองจ่ายภายในกองบริหารงานบุคคล   
 1.1 เงินยืมทดรองจ่าย  

“บัญชีเงินหมุนเวียนกองบริหารงานบุคคล” 
ธนาคารออมสิน สาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

เงินหมุนเวียน 500,000 บาท 

1. หมวดค่าตอบแทน 
2. หมวดค่าใช้สอย 
3. หมวดค่าวัสดุ 
4. หมวดค่าสาธารณูปโภค 

ทั้งนี ้จ านวนเงินยืมไม่เกิน 50,000 บาท 
 1.2 เงินยืมทดรองจ่าย  

“บัญชีธุรการกองบริหารงานบุคคล” 
  ธนาคารออมสิน สาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

ใช้ส าหรับโครงการ/กิจกรรม 
ที่เก่ียวข้อง 

 1.3 เงินยืมทดรองจ่าย  
“บัญชีค่าสมนาคุณพิจารณาผลงานทางวิชาการ” 
ธนาคารไทยพาณิชย์ สาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

1. ค่าเดินทางผู้ทรงคุณวุฒิ 
2. ค่าสมนาคุณกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

อ่านผลงานทางวิชาการ 
2.  เงินยืมทดรองจ่ายมหาวิทยาลัยเชียงใหม่   (งานธุรการ เป็นผู้ท าบันทึ กยืม เงินทดรองจ่าย  มช .)  

โดยส่วนใหญ่จะเป็นโครงการอบรมพัฒนาบุคลากร และค่าเดินทางที่มียอดเงินประมาณการเกิน 50,000 บาท 
**กองคลังจะสั่ งจ่ายเช็คในนาม“กองบริหารงานบุคคล” และหน่วยงานจะถอนและน าเข้าบัญชีธุรการ 
กองบริหารงานบุคคล เพื่อใช้ในภารกิจโครงการ/กิจกรรมที่เก่ียวข้อง 
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หลักฐานประกอบการยืมเงิน 
1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกการยืมเงินพร้อมประมาณการค่าใช้จา่ย (ตามประเภทเงินยืมที่เก่ียวข้อง)  
2) เอกสารการอนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน หรือการอนุมัตใิห้จัดท ากิจกรรมตามแผนงาน/โครงการฯ  
3) เอกสารต่าง ๆ แล้วแต่กรณีของการยืมเรื่องนั้นๆ 

 
 

2. กฎ/ระเบียบ/ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
2.1  ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 
 

หมวด 4 : การส่งใช้คืน 
ข้อ 11 กรณีเงินทดรองหมุนเวียนภายในส่วนงาน ให้ผู้ยืมส่งใช้คืนหรือเปลี่ยนสัญญาการยืมเงินเมื่อมีการเปลี่ยน  
  ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนงาน 
ข้อ 12 ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่าย และเงินที่เหลือ (ถ้ามี) คืนส่วนงานภายใน 10 วันท าการ นับจากวัน 

ด าเนินการสิ้นสุด โดย 
 - ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับคืนบันทึกการรับคืน พร้อมออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืม 

- ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง และจัดท าใบต้ังหน้ีเบิกจ่ายเงินภายใน    
  5 วันท าการนับต้ังแต่วันที่ได้รับใบส าคัญคู่จ่าย 

ข้อ 13 กรณียืมเงินทดรองจ่ายอื่น ๆ ให้ตั้งหนี้ผลักส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย  และเงินที่เหลือ (ถ้ามี) คืนกองคลัง  
  ภายใน 15 วันท าการ  นับจากวันด าเนินการสิ้นสุด   
ข้อ 14 ในกรณีผู้ยืมไม่ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้หัวหน้าส่วนงาน /  
  อธิการบดี เรียกชดใช้เงินยืมตามเง่ือนไขสัญญาฯ  ให้เสร็จโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันครบ 
   ก าหนด โดยแจ้งเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร 
ข้อ 15 หากเมื่อครบก าหนดแจ้งเตือนแล้ว  ผู้ยืมยังไม่ส่งใช้เงินคืน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการเงิน 
  เสนอเรื่องต่ออธิการบดี หรือ หัวหน้าส่วนงานแล้วแต่กรณี  ด าเนินการหักเงินเดือน  เงินประจ าต าแหน่ง   
  เงินค่าตอบแทน  บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอื่นใดที่ผู้ยืมมีสิทธิ์ได้รับจากทางมหาวิทยาลัย   โดยให้หัก 
  ในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละ 50  พร้อมดอกเบี้ยของยอดเงินรวมทั้งหมดจนกว่าจะครบถ้วน และมีผลต่อ 
  การประเมินเลื่อนขั้น ค่าจ้างเงินเดือนประจ าปีของผู้ยืม พร้อมแจ้งบันทึกในทะเบียนประวัติบุคลากร   

   หมวด 6 : บทก าหนดโทษ 

   ข้อ 18 ผู้ที่น าเงินยืมทดรองจ่ายไปใช้จ่ายนอกเหนือจากวัตถุประสงค์ที่ได้รับอนุมัติโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร   
  ให้ถือเป็นความผิดทางวินัย หากได้กระท าโดยมีเจตนาทุจริต ให้ถือเป็นความผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง 

 

2.2  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ.2551 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนที่ 1  ให้ผู้มีสิทธิยืมเงิน แบบฟอร์มการยืมเงินที่เกี่ยวข้องส่งให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน ล่วงหน้า 3 วัน 
  พร้อมแนบหลักฐานประกอบการยืมเงินแต่ละกรณี  
  
ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารยืมเงินและหลักฐานประกอบการยืมเงิน 
  ให้ครบถ้วน สมบูรณ์ และถูกต้อง ดังนี้ 
 1.  แบบฟอร์มการยืมเงินที่เก่ียวข้อง จ านวน 1 ฉบับ 
  (1) ผู้ยืมจะต้องไม่มีหนี้สินติดค้างช าระ หากมีให้ระบุเงินยืมที่ค้างช าระ  
  (2) ความถูกต้องของการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และ พาหนะ  
   (3) ความถูกต้องของการเขียนจ านวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ   
  (4) ลายเซ็นชื่อผู้ยืมเงิน   
  (5) ลายเซ็นผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต้นสังกัดหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย  
 2. บันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง และหรือหลักฐานอื่นที่ระบุจ านวนเงิน  
 
ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเงินคงเหลือในบัญชีที่เกี่ยวข้อง และเสนอข้อมูลเพ่ือประกอบการ 

เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมออกเช็คเงินยืม ระบุ “สั่งจ่ายผู้ยืม”  
 
ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าทีก่ารเงินเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือพิจารณาอนุมัตแิละลงนามในเช็คเงินยืม  
 
ขั้นตอนที่ 5  หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณาอนุมัตกิารยืมเงินทดรองจ่าย 
 
ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่การเงิน แจ้งให้ผู้ยืมรับเช็คและลงนามในเอกสารการรับเช็คไว้เป็นหลักฐาน 
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4. ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 

 
 

5. เอกสารอ้างอิงแนบท้าย (ควรให้มีการก าหนด รหัสเอกสาร และรหัสของเอกสาร)  
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แบบฟอร์ม : ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย “บัญชีเงินหมุนเวียนกองบริหารงานบุคคล” 
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แบบฟอร์ม : ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน/ยืมเงินทดรองจ่าย “บัญชีงานธุรการกองบริหารงานบุคคล” 
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แบบฟอร์ม : ขอส่งประมาณการค่าใช้จ่ายผู้ทรงคุณวุมิฯ เพื่อขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
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แบบฟอร์ม : ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย “เงินรับฝากค่าสมนาคุณผู้ทรงคุณวุฒิ” 

 


