
 

 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมเงินทดรองจายของหนวยงาน  

สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

การยืมเงินทดรองจาย สำหรับคาใชจายโครงการ/กิจกรรม ท่ีสถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน จะตอง

ดำเนินการ และมีความจำเปนตองยืมเงินเพ่ือเปนคาใชจายในโครงการหรือกิจกรรมมีข้ันตอนดังนี้ 

1. ผูมีสิทธิยืมเงิน 

        1.1 หนวยงานท่ีมีความประสงคจะยืมเงินทดรองจายตองเปดเงินฝากออมทรัพย ชื่อบัญชี “สถาบัน

พัฒนาสุขภาพอาเซียน เงินยืม ................(ชื่อหนวยงานยอย)............ และงานการเงินควรทราบการลงนามเบิก

ถอนของแตละงาน โดยมีการระบุเง่ือนไขการลงนาม 2 ใน 3  

1. รองผูอำนวยการท่ีกำกับดูแล หรือหัวหนางานหรือหัวหนาโครงการ  

2. เจาหนาท่ีในงาน  

3. เจาหนาท่ีการเงิน 

    1.2 ทำบันทึกแจงรายชื่อผูมีสิทธิยืมเงินทดรองจายของหนวยงาน เสนอผูบริหารทราบ  

 1. หัวหนางาน 

 2. เจาหนาท่ีในงาน 2 ราย 

    1.3 สำเนาเอกสารตาม ขอ 1.1 และ 1.2 ใหงานคลังและพัสดุทราบ 

2. ข้ันตอนการยืมเงิน  

    2.1 หัวหนางานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงิน โดยผานหัวหนางาน เสนอ

ผูอำนวยการสถาบันฯ พรอมแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 

          2.1.1  สัญญายืมเงิน ระบุวันท่ีเสร็จสิ้นภารกิจ และวันครบกำหนดสงใชเงินยืม 

          2.2.2  สำเนาโครงการหรอืกิจกรรม งบประมาณท่ีไดรับการอนุมัติ พรอมรับรองสำเนาทุกฉบับ 

    2.2 เม่ือไดรับการอนุมัติยืมเงินแลวหนวยการเงินและพัสดุ จะดำเนินการโอนผานระบบ SCB 

Business Anywhere โดยใหผูมีอำนาจลงนามอนุมัติผานระบบ 2 ใน 4 ทาน เม่ืออนุมัติเรียบรอยใหหนวยงาน

ดำเนินการเบิกเงินออกจากบัญชีของหนวยงานตนเอง 

    2.3 เม่ือเสร็จสิ้นโครงการ/กิจกรรม ใหจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน พรอมหลักฐานการจายเงิน และ

เงินสดคงเหลือ (ถามี) โดยระบุในบันทึกการขออนุมัติวา “สงใชเงินยืม.........................”(ระบุชื่อผูทำสัญญายืมเงิน) 

    2.4 กรณีคาใชจายท่ีดำเนินการตามระเบียบพัสดุ ใหสงใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจายเงินใหกับ

หนวยพัสดุ เพ่ือดำเนินการตรวจรับและเบิกจายเงิน 

 



 
    2.5 กรณีท่ีผูยืมเงินมิไดสงใชเงินยืมภายในกำหนด หนวยงานการเงิน จะดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม

และทำหนังสือทวงเงินยืม เพ่ือเรงรัดใหผูยืมสงใชเงินยืมใหเสร็จสิ้น ภายใน 30 วันนับจากวันครบกำหนดยืมเงิน 

เวนแตมีเหตุผลอันสมควรท่ีไดรับการอนุมัติใหผอนผันระยะเวลาสงใชเงินยืมออกไป แตตองไมเกิน 30 วัน 

    2.6 หากผูยืมยังไมไดสงคืนใหเสร็จสิ้นตามขอ 2.5 หนวยงานการเงิน มีหนาท่ีรายงานตอผูอำนวยการ

สถาบันฯ ทราบ และดำเนินการหักเงินเดือนของผูยืม เพื่อชดใชคืนเงินยืมดังกลาวตามประกาศมหาวิทยาลัย 

เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการยืมเงิน พ.ศ. 2551 ขอ 8 วรรค 2 

 

3. การสงใชเงินยืม 

    3.1 สงใชภายใน 15 หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ/กิจกรรมท่ียืมเงิน 

    3.2 ระบุวันท่ีท่ีตองคืนเงินลงในสัญญายืมเงินใหชัดเจน 

4. ดอกผลท่ีเกิดข้ึนจากการฝากเงินดังกลาว ใหนำสงเขาเปนรายไดสถาบันฯ 

5. หนวยงานการเงิน จัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองจาย และรายงานสถานะเงินทดรองจายตามแบบท่ี

มหาวิทยาลัยกำหนด 

    5.1 เสนอผูอำนวยการสถาบันฯ เปนประจำทุกเดือน ภายในวันท่ี 20 ของเดือนถัดไป 

    5.2 เสนออธิการบดี เพ่ือทราบ เม่ือครบกำหนด 6 เดือน และสิ้นปงบประมาณ ภายใน 30 วัน นับแตวัน

ครบกำหนดดังกลาว 

 

กฎหมาย / ระเบียบ / ขอบังคับ / ประกาศท่ีเกี่ยวของ  

1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจายเงินทดรองจาย พ.ศ. 2551 

3. ประกาศสถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการยืมเงินทดรองจาย 

พ.ศ. 2566) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
กระบวนการปฏิบัตงิาน การเปดบัญชีเงินยืมทดรองจาย 

 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ/ผูที่เก่ียวของ เอกสาร 

 

 จัดทำบันทึกแจงรายชื่อผูมีสิทธิ์ยืมเงินของ 

แตละหนวยงาน  

 

 

- ผูรับผิดชอบในแตละฝาย 

- หวัหนางาน 

- บันทึกขออนุมัติรายชื่อผูมีสิทธิ์

ยืมเงินทดรองจาย 

 

 ลงรับเร่ือง - งานธุรการ 

- เลขานุการสถาบันฯ 

 

- บันทึกขออนุมัติรายชื่อผูมีสิทธิ์

ยืมเงินทดรองจาย 

 

 - พิจารณาอนุมัติรายชื่อผูมีสิทธิย์ืมเงิน ผูอำนวยการสถาบันฯ  

 

- บันทึกขออนุมัติรายชื่อผูมีสิทธิ์

ยืมเงินทดรองจาย 

 

 

 

 

 

- จัดทำจดหมายถึงธนาคารเพื่อขอเปดบัญชี  

โดยระบุรายชื่อผูมีสิทธิ์เบกิถอน เง่ือนไขใน

เบิกถอน 

 

 

- ผูรับผิดชอบในแตละฝาย 

- หวัหนางาน 

- จดหมายถึงผูจัดการธนาคาร 

- แบบฟอรมการเปดบัญชีของ

ธนาคาร 

- สำเนาบัตรประชาชนของผูมี

อำนาจเบกิถอน 

- สำเนาการจัดต้ังสวนงาน 

- คำส่ังแตงหัวหนาสวนงาน 

- สำเนาบัตรประชาชนของ

หัวหนาสวนงาน 

  

 - พิจารณาลงนาม ผูอำนวยการสถาบันฯ  

 

- บันทึกขอเปดบัญช ี

 

 

 - สงเอกสารการเปดบัญชีกับเจาหนาที่

ธนาคาร 

 

- เจาหนาที่ผูมีสิทธิ์เบิกถอน 

- เจาหนาที่ธนาคาร 

- จดหมายถึงผูจัดการธนาคาร 

- แบบฟอรมการเปดบัญชีของ

ธนาคาร 

- สำเนาบัตรประชาชนของผูมี

อำนาจเบกิถอน 

- สำเนาการจัดต้ังสวนงาน 

- คำส่ังแตงหัวหนาสวนงาน 

- สำเนาบัตรประชาชนของ

หัวหนาสวนงาน 

- สมุดเงินฝากออมทรัพย 

 

 

 

- สงสำเนาบันทึกรายชื่อผูมีสิทธิ์ยืมเงิน และ

สำเนาสมุดเงินฝากธนาคารใหกบัเจาหนาที่

การเงิน 

 

- ผูรับผิดชอบในแตละฝาย 

- เจาหนาที่การเงิน 

 

 

จดัทาํบนัทึกผูม้ีสิทธ์ิยืมเงิน 

ลงรับเรื่อง 

 

ลงนามอนุมัติ 

จัดทำจดหมายถึงธนาคาร 

เปดบัญชีเงินฝาก  

เสร็จส้ิน 

ลงนาม 



 
กระบวนการปฏิบัตงิาน การยืมเงินทดรองจาย 

 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ/ผูที่เก่ียวของ เอกสาร 

 

 จัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

ทดรองจาย 

 

 

- ผูรับผิดชอบโครงการ 

- หวัหนางาน 

- บันทึกยืมเงินทดรองจาย 

- สัญญายืมเงิน 

- สำเนาอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

 ลงรับเร่ือง - หนวยธุรการ 

- เลขานุการสถาบันฯ 

- บันทึกยืมเงินทดรองจาย 

- สัญญายืมเงิน 

- สำเนาอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

- ตรวจสอบหนี้คงคาง  

- ตรวจสอบรายชือ่ผูมีสิทธิ์ยืมเงิน 

- ตรวจสอบรายละเอียดในสัญญายืมเงิน 

- เขียนเช็คส่ังจาย 

 

 

- เจาหนาที่การเงิน 

- หวัหนางานคลังและพัสดุ 

- บันทึกการตรวจสอบเอกสาร 

- เช็คส่ังจายหนวยงานยอย 

- บันทึกยืมเงินทดรองจาย 

- สัญญายืมเงิน 

- สำเนาอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

 

 - พิจารณาอนุมัติในบันทึกยืมเงินทดรองจาย 

- ลงนามอนุมัติในสัญญายืมเงิน  

- ลงนามในเช็คส่ังจาย 

 

ผูอำนวยการสถาบันฯ - บันทึกการตรวจสอบเอกสาร 

- เช็คส่ังจายหนวยงานยอย 

- บันทึกยืมเงินทดรองจาย 

- สัญญายืมเงิน 

- สำเนาอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

- มี E-mail แจงไปยังผูยืมเงิน 

- ลงนามในสัญญายืมเงิน  

 

 

- ผูยืมเงิน (ลูกหนี้) 

- เจาหนาที่การเงิน 

- บันทึกการตรวจสอบเอกสาร 

- โอนผานหนวยงานยอยโดยตรง 

- บันทึกยืมเงินทดรองจาย 

- สัญญายืมเงิน 

- สำเนาอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

- สำเนาสัญญายืมเงิน 

 

 - จัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 

- จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 

- จัดทำรายงานลูกหนี้รายตัว 

เจาหนาที่การเงิน - บันทึกการตรวจสอบเอกสาร 

- บันทึกยืมเงินทดรองจาย 

- สัญญายืมเงิน 

- สำเนาอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

- ทะเบียนคุมเงินทดรองจาย 

- ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 

- จัดทำรายงานลูกหนี้รายตัว 

 

 

 

- จัดเก็บเอกสารยืมเงินเขาแฟม 

 

 

เจาหนาที่การเงิน 

 

 

 
 

จดัทาํบนัทึกยืมเงิน 

ลงรับเรื่อง 

 

มีหน้ีคงคาง 

ทำโอนผานระบบ scb 

business anywhere 

จัดทำทะเบียนคุม / 

ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  

เสร็จส้ิน 

ถูกตอง 

การเงินตรวจสอบ

ขอมูล 

 

ลงนามอนุมัติ 

 



 
กระบวนการปฏิบัตงิาน การสงเอกสารเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

 
Flow Chart 

 

ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน 

 

ผูรับผิดชอบ/ผูที่เก่ียวของ 

 

เอกสาร 

 

 

 

 

- จำแนกประเภทหลักฐานการเบิกจายเงิน

ตามหมวดคาใชจาย 

- คาใชจายที่ดำเนินการผานพัสดุ  

สงใบเสร็จรับเงินใหหนวยพัสดุ เพือ่ตรวจรับ

และสงเบิกเงินตามระเบียบพัสดุ 

 

- เจาหนาที่โครงการ 

- หวัหนางาน 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- หลักฐานการเบิกจายเงิน 

 จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 

- ผูรับผิดชอบโครงการ 

- หวัหนางาน 

- รองผูอำนวยการฝายวิจยั

และวิชาการ 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- ใบสรุปคาใชจาย (ถามี) 

- ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน

ประกอบการเบิกจาย 

- บันทึกอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐานการขอเบกิเงิน 

- ตรวจสอบจำนวนเงินเปรียบเทียบกบั

งบประมาณที่ขออนุมัติไว 

 

  

 

 

- เจาหนาที่การเงิน 

- หวัหนางานคลังและพัสดุ 

- ใบตรวจสอบเอกสารการ

เบิกจาย 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- ใบสรุปคาใชจาย (ถามี) 

- ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน

ประกอบการเบิกจาย 

- บันทึกอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

 

 ลงรับเร่ือง - งานธุรการ 

- เลขานุการสถาบันฯ 

- บันทึกการตรวจสอบเอกสาร 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- ใบสรุปคาใชจาย (ถามี) 

- ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน

ประกอบการเบิกจาย 

- บันทึกอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

 

 - พิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน 

 

- ผูอำนวยการสถาบันฯ - บันทึกการตรวจสอบเอกสาร 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- ใบสรุปคาใชจาย (ถามี) 

- ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน

ประกอบการเบิกจาย 

- บันทึกอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

- สำเนาเบิกจายสงผูรับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรม 

- เอกสารตนฉบับสงการเงิน เพื่อจัดทำฎีกา

เบิกจาย 

 

- งานธุรการ 

- เจาหนาที่การเงิน 

 

 

 

 

รวบรวมหลกัฐานการจ่ายเงิน 

จดัทาํบนัทึกขออนุมติั

 

 

สงคืนแกไข 

การเงินตรวจสอบขอมูล 

 

 ถูกตอง 

ลงรับเรื่อง 

 

ลงนามอนุมัติ 

สงวางฎีกาเบิกจายเงิน 

 



 
 เอกสารตรวจสอบการยืมเงินทดรองจาย 

สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

หนวยงาน/โครงการ ................................................................................................................................................. 

เลขท่ีหนังสือ ..................................................................... ลงวันท่ี .................................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย จากสถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน มหาวิทยาลัยมหิดล โดยยืมเงินในนามของ

........................................................ จำนวนเงิน ............................ บาท (..............................................................) 
 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบหนี้คงคาง 

        ไมมี 

        มี     

หมายเหตุ หากผูยืมมีหนี้คงคางไมสามารถยืมเงินได 

 

2. เอกสารประกอบเพ่ือเสนออนุมัติยืมเงิน 

        บันทึกยืมเงินทดรองจาย 

        สัญญายืมเงิน  

        สำเนาอนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

        อ่ืน ๆ ............................................... 

 

      ......................................................... ผูตรวจสอบ                                                   

(นางสาวณัฏฐจิรา  นาคจินวงษ)                                    

นักวิชาการเงินและบัญชี                                                                  

วันท่ี.............................................. 

 

....................................................                                               

(....................................................)                                                               

หัวหนางานคลังและพัสดุ                                                     

วันท่ี.............................................. 
 

งานคลังและพัสดุ 
 

เลขท่ีสัญญายืมเงิน ............................................. วันท่ีครบกำหนดชำระ .............................................................. 

เลขท่ีเช็ค .......................................... ลงวนัท่ี .......................................... จำนวนเงิน .......................................... 

(.....................................................................................) 

 

 

      ......................................................... ผูตรวจสอบ                                                   

(นางสาวณัฏฐจิรา  นาคจินวงษ)                                    

นักวิชาการเงินและบัญชี                                                                  

วันท่ี.............................................. 

 

....................................................                                               

(....................................................)                                                               

หัวหนางานคลังและพัสดุ                                                     

วันท่ี.............................................. 
 

 

         ......................................................ผูรับเช็ค                                              

                                              (....................................................)                                                         

                                               วันท่ี.............................................. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

งาน.............................. 

 โทรศัพทภายใน...... 

ท่ี .................................. 

วันท่ี  ................................................ 

เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

 

เรียน   ผูอำนวยการสถาบันฯ (ผานเลขานุการสถาบันฯ) 

 

  ตามบันทึกท่ี ...................................... ลงวันท่ี ......................................... เรื่อง ..........................  

สถาบันฯ ไดอนุ มัติใหดำเนินการโครงการ/กิจกรรม ............................................................... ในวันท่ี 

................................. นั้น 

 

  ในการนี้ งาน.................................... มีความประสงคขอยืมเงินทดรองจาย เพ่ือใชจายใน

โครงการ/กิจกรรม ......................................................... เปนเงิน ......................................... บาท 

(.............................................................) บาท โดยมอบหมายให (นาย/นาง/นางสาว) .......................................... 

เปนผูยืมเงินเพ่ือใชในโครงการ/กิจกรรมดังกลาว 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวย จะเปนพระคุณยิ่ง 

 

 

        (..........................................................) 

            หวัหนางาน................................ 

   

 

 

 



 
 

งาน.............................. 

 โทรศัพทภายใน...... 

ท่ี .................................. 

วันท่ี  ................................................ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ................................................................... 

        พรอมขอสงใชเงินยืมของ ................................................. 

 

เรียน   ผูอำนวยการสถาบันฯ (ผานเลขานุการสถาบันฯ) 

 

  ตามบันทึกท่ี อว ......................... ลงวันท่ี ......................................... ไดดำเนินการโครงการ/

กิจกรรม .................................................................. ในวันท่ี ..................................ถึงวันท่ี ................................  

 

  ในการนี้ การดำเนินงานในโครงการ/กิจกรรม ...........................................................................

เสร็จสิ้นแลว หนวยงาน .............................................. จึงขอรายงานคาใชจาย ดังนี้ 

1. ................................................................................... เปนเงิน ....................................บาท 

2. ................................................................................... เปนเงิน ....................................บาท 

3. ................................................................................... เปนเงิน ....................................บาท 

4. ................................................................................... เปนเงิน ....................................บาท 

5. ................................................................................... เปนเงิน ....................................บาท 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกคาใชจายโครงการ/กิจกรรม ........................................... 

เปนเงินจำนวนท้ังสิ้น ............................................ บาท (.......................................................................................)

และสงใชเงินยืมของ ................................................. พรอมเงินสดคงเหลือ (ถามี) จำนวนเงิน........................ บาท 

(...................................................) 

 

 

      ลงชื่อ ...................................................  

                           (..................................................) 

 

      ลงชื่อ ................................................ หัวหนาหนวย 

                    (..................................................)



 
รายละเอียดประกอบเอกสาร 

ลำดับเอกสาร เอกสารแนบ 

1. แนวปฏิบัติในการยืมเงินทดรองจาย 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน การเปดบัญชีเงินยืมทดรองจาย 

3. กระบวนการปฏิบัติงาน การยืมเงินทดรองจาย 

4. เอกสารตรวจสอบการยืมเงินทดรองจาย 

5. ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

6. สัญญายืมเงิน 

7. กระบวนการปฏิบัติงาน การสงเอกสารเบิกจายเงินโครงการ/กิจกรรม 

8. แบบฟอรม Checklist เอกสารการเบิกจาย 

9. แบบฟอรม Checklist เอกสารการเบิกจาย (คาตอบแทนวิทยากร) 

10. แบบฟอรม Checklist เอกสารการเบิกจาย (คาเบี้ยประชุม) 

11. หลักฐานการจายคาเบี้ยประชุม 

12. ขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

 

เอกสารแนบ 1 

เอกสารแนบ 2 

เอกสารแนบ 3 

เอกสารแนบ 4 

เอกสารแนบ 5 

เอกสารแนบ 6 

เอกสารแนบ 7 

เอกสารแนบ 8 

เอกสารแนบ 9 

เอกสารแนบ 10 

เอกสารแนบ 11 

เอกสารแนบ 12 

 

 


