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คํานํา 

 

  หนวยคลัง งานสนับสนุนท่ัวไป ของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล มีหนาท่ี

ดําเนินการและใหบริการเก่ียวกับการเงิน การบัญชี การบริหารงบประมาณ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง 

การยืมเงินทดรองจาย ของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและผูท่ี

เก่ียวของ สามารถนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการยืมเงินทดรองจาย การสงใชเงินยืมทดรองจาย 

เพ่ือใหเกิดความถูกตองเปนไปอยางมีแบบแผนและมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน จะตองมีความรวดเร็ว

ถูกตอง สามารถจายเงินยืม ไดทันตอการใชจายของการใชเงิน โดยตองมีหลักฐานการจายถูกตองครบถวน เปนไป

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และประกาศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานนี้จะเปนประโยชนและแนวทางในการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาท่ีและผูท่ีเก่ียวของ ของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ เพ่ือเกิดความรวดเร็วและลดขอผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตอไป 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การยืมเงินทดรองจาย 
 
1.หลักการและเหตุผล 

  ตามท่ี มหาวิทยาลัยมหิดลไดกําหนดจัดทําประกาศเรื่องหลักเกณฑ และวิธีการยืมเงิน พ.ศ.2551 

เพ่ือใหการยืมเงินของสวนงานเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ และประกาศตาง ๆ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด หาก

ผูยืมเงินไมปฏิบัติตามหลักเกณฑดังกลาว ทําใหการสงใชเงินยืมเกินกําหนดระยะเวลาตามสัญญาการยืมเงิน สงผล

ใหเกิดความไมคลองตัวในกระบวนการจายเงินทดรองจาย เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของและผูยืมเงิน ทราบข้ันตอน

กระบวนการยืมเงินทดรองจาย การสงใชเงินทดรองจาย การดําเนินการสงหลักฐานการจายและเงินคงเหลือจาย 

(ถามี) ตลอดจนมาตรการตาง ๆ ท่ีใชบังคับกรณีไมสงใชเงินยืมภายในกําหนดตามสัญญาการยืมเงิน ท้ังนี้ เปนไป

ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการยืมเงิน พ.ศ.2551 ใหผูยืมเงินถือปฏิบัติโดยเครงครัด 

เกิดความถูกตองความคลองตัว ลดขอผิดพลาดในข้ันตอนกระบวนการยืมเงินทดรองจาย ดังนั้น เพ่ือใหเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินยืมทดรองจาย สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเปนไปตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยมหิดล

กําหนด จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหมีความเขาใจกระบวนการ และปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน สามารถ

นําไปใชปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

  

2.วัตถุประสงค 

 2.1. เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงาน เกิดความรูความเขาใจ กระบวนการข้ันตอน สามารถปฏิบัติงานการ

จัดทําเงินยืมทดรองจาย ท่ีมีความถูกตองสอดคลองตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการ

ยืมเงิน พ.ศ.2551 ประกอบกับระเบียบ ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานการจัดทําเงินยืมทด

รองจายท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เพ่ือความถูกตอง ครบถวนและเปนมาตรฐานแนวทางเดียวกัน 

 2.2. เพ่ือเปนคูมือแสดงการทํางานท่ีสามารถชวยใหผูเขามาปฏิบัติงานใหมสามารถปฏิบัติงานได 
 

3.ประโยชนคาดวาไดรับ 

 3.1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางเพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจ กระบวนการข้ันตอน สามารถ

ปฏิบัติงานการจัดทําเงินยืมทดรองจาย ท่ีมีความถูกตองสอดคลองตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิด เรื่อง หลักเกณฑ 

และวิธีการยืมเงิน พ.ศ.2551 ประกอบกับระเบียบ ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานการ

จัดทําเงินยืมทดรองจายท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เพ่ือความถูกตอง ครบถวนและเปนมาตรฐานแนวทางเดียวกัน 

 3.2. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหมสามารถใชเปนคูมือการปฏิบัติงานงานได 
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4.ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมเงินทดรองจาย เปนคูมือสําหรับการปฏิบัติงานครอบคลุมข้ันตอน ตั้งแตผู

ยืมเงินสงสัญญาการยืมเงินใหกับหนวยคลัง การรับสัญญาการยืมเงิน ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน ควบคุมการ

จายเงินยืม สงใชเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน จนถึงรับหลักฐานการจายเงินและเงินเหลือจายคงเหลือ (ถามี) จากผู

ยืมเงิน 

 

5. คําจํากัดความ 

 “เงินยืม” หมายความวา เงินท่ีสวนราชการจายใหกับบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ หรือการปฏิบัติงานราชการอ่ืนใด ท้ังนี้ ไมวาจะจายจากเงินงบประมาณแผนดิน หรือเงิน

งบประมาณเงินรายได 

 “ผูยืมเงิน” หมายความวา บุคลากรของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล ท่ียืมเงินเพ่ือเปน

คาใชจายในการปฏิบัติราชการ หรือเพ่ือใชจายในราชการอ่ืน ๆ ภายในสวนงาน 

 “สัญญาการยืมเงิน” หมายความวา สัญญาการยืมเงินตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ 

และวิธีการยืมเงิน พ.ศ.25551 ซ่ึงเปนแบบท่ีมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนด 

 “หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานท่ีแสดงวามีการจายเงินใหกับผูรับเงินหรือเจาหนี้ ตามขอ

ผูกพันโดยครบถวนถูกตองเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  

 “ระบบ MU-ERP (Mahidol Enterprise Resource Planning)” หมายความวา เปนระบบสารสนเทศท่ี

มหาวิทยาลัยมหิดล นํามาใชในบริหารจัดการหนวยงานใหสามารถใชทรัพยากรไดอยางมีประสิทธิภาพและ 

เกิดประโยชนสูงสุด มาใชทําหนาท่ีเชื่อมโยงขอมูล และกระบวนการทํางานรวมกันไดเปนระบบเดียวโดยหมายรวม

ตั้งแตระบบ ดานงานบัญชีและการเงิน ดานงานทรัพยากรบุคคล และดานพัสดุการจัดซ้ือจัดจาง เปนตน 

 

6. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 6.1 การจัดทํา การรับและสงสัญญาการยืมเงิน มีบุคคลท่ีเก่ียวของ ไดแก ผูยืมเงิน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

ของหนวยผูยืมเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติสัญญาการยืมเงิน 

 6.2 การตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน การรับหลักฐานการจาย การตรวจสอบหลักฐานการจาย มีบุคคลท่ี

เก่ียวของ ไดแก เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสาร 

 6.3 การตัดจายงบประมาณในระบบ MU-ERP มีบุคคลท่ีเก่ียวของ ไดแก เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 
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 6.4 การวางเบิก(ฎีกา)เงินยืมทดรองจาย มีบุคคลท่ีเก่ียของ ไดแก เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการเงินและ

บัญชี 

 6.5 การจายเงินยืม การสงคืนสัญญาการยืมเงิน และ/หรือเงินเหลือจาย (ถามี) มีบุคคลท่ีเก่ียวของ ไดแก 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี 

 6.6 การรายงานหัวหนาสวนงาน กรณีผูยืมเงินไมสงใบสําคัญชดใชเงินยืม และเงินเหลือจาย (ถามี) คืนตาม

กําหนดในสัญญาการยืมเงิน บุคคลท่ีเก่ียวของ ไดแก เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี 
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7. Work Flow กระบวนงาน – กระบวนการยืมเงินทดรองจายและการสงใชเงินทดรองจาย 

กระบวนการยืมเงินทดรองจาย 
ขั้นตอนการทํางาน 

 (Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 
(ตอเรื่อง) 

ผูรับผิดชอบ 
(ตําแหนง/งาน/หนวย) 

1.รับเอกสารสัญญาการยืม
เงิน (แบบ 8500) พรอม
เอกสารประกอบจากผูยืม
เงิน 

 
  รับเอกสารการยืมเงินทดรองจาย 

จากผูยืมเงิน 

5 นาที 
 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี  

2.ตรวจสอบเอกสารสัญญา
การยืมเงิน ดังนี้ 
 - ผูขอยืมเงินไมมีหนี้เงินยืม
กับทางสวนงานคางชําระ 
จึงจะสามารถใหผูยืมเงิน
ดําเนินการขอยืมเงินจาก
สวนงานได 
 - สัญญาการเงินยืม ท่ีผูขอ
ยืมเงินไดทํามา ตองปฏิบัติ
เปนไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
หลักเกณฑ และวิธีการยืม
เงิน พ.ศ.2551 
 - กําหนดระยะเวลาการ
นําสงเงินยืมคงเหลือใน
สัญญาการยืมเงิน และเงิน
คืนเหลือจาย (ถามี) 

 
 
 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
การยืมเงินทดรองจาย 

5 นาที 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี  

3.จัดสงเรื่องสัญญาการยืม
เงิน เสนอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นเพ่ือนําเสนอผู
มีอํานาจอนุมัติใหยืมเงิน 
ทดรองจาย 

สงเรื่องสัญญาการยืมเงิน 
เสนอผูมีอํานาจ 

เพ่ือขออนุมัติเงินยืม 

10 นาที นักวิชาการเงินและบัญชี 

4.รองผูอํานวยการฝาย
บริหารเปนผูมีอํานาจลง
นามอนุมัติในสัญญาการยืม
เงิน 
 

เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหาร 
ลงนามอนุมัติในสัญญาการยืมเงิน 

1 – 2 วัน 
ทําการ 

รองผูอํานวยการฝาย
บริหาร 

สัญญาการยืมเงิน

ตองแกไข 
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ข้ันตอนการทํางาน 
 (Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(ตอเรื่อง) 

ผูรับผิดชอบ 
(ตําแหนง/งาน/หนวย) 

5.งานสารบรรณลงรับ
เอกสารสัญญาการยืมเงิน
หลังจากท่ีไดรับการอนุมัติ
ลงนามในสัญญาการยืมเงิน
เรียบรอยแลว เพ่ือสงเรื่อง
ใหหนวยคลัง ดําเนินการ
ตอไป 

 
 

5 นาที เจาหนาท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป 

6.เจาหนาท่ีการเงิน 
 - เตรียมเอกสารถอนเงิน
บัญชี “ม.มหิดลเงินทดรอง
จาย ศูนยสัตวทดลอง
แหงชาติ”  
 - ประสานงานใหผูยืมเงิน
มารับเงิน 
 

 
 

1-2 วัน 
ทําการ 

นักวิชาการเงินและบัญช ี

7.ผูขอยืมเงินมารับเงินยืม
และลงลายมือชื่อรับเงินไว
ในสัญญาการยืมเงิน 
 

 5 นาที ผูขอยืมเงินในสัญญาการ
ยืมเงิน 

8.เจาหนาท่ีการเงิน
ดําเนินการบันทึกทะเบียน
คุมลูกหนี้เงินยืมและบันทึก
ทะเบียนคุมการยืมเงิน เพ่ือ
ใชในการบริหารสัญญา
ลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย
ตอไป 
 
 

 5 นาที  

 

 

งานสารบรรณลงรับเอกสาร

สัญญาการยืมเงิน แลวสงเรื่อง 

ใหหนวยคลังตอไป 

เจาหนาท่ีการเงิน ดําเนินการ

จายเงินยืมทดรองจายใหกับผูขอ

ยืมเงิน 

ผูยืมเงินรับเงินยืมทดรองจาย 

เจาหนาท่ีการเงิน 

ดําเนินการบันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงินยืมและ

บริหารสัญญาลูกหน้ีเงินยืม

ทดรองจายตอไป 
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กระบวนการสงใชคืนเงินยืมทดรองจาย 
ข้ันตอนการทํางาน 

 (Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 
(ตอเรื่อง) 

ผูรับผิดชอบ 
(ตําแหนง/งาน/หนวย) 

1.รับเอกสารใบสําคัญจาย
ประกอบการหักลางเงินยืม
ทดรองจาย 
 

 
  รับเอกสารใบสําคัญจาย 

จากผูยืมเงิน 

5 นาที 
 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี  

2.ตรวจสอบเอกสาร
ใบสําคัญจายประกอบการ
หักลางเงินยืมทดรองจาย 
ดังนี้ 
 - ตรวจสอบเอกสาร
ใบสําคัญจายเปนไปตามขอ
บังคัมหาวิทยาลัยมหิดล  
วาดวยการบริหาร
งบประมาณและการเงิน 
พ.ศ.2551 และประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการรับ
เงิน การเก็บรักษาเงิน การ
เบิกเงิน การจายเงิน และ
การควบคุมดูแลการจายเงิน 
พ.ศ.2551 
 - บันทึกรายการหักลางเงิน
ยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้เงิน
ยืม 
 - ออกใบเสร็จรับเงินใหผู
ขอยืมเงิน (กรณีมีเงินเหลือ
จาย) 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
ใบสําคัญจาย 

1-2 วัน นักวิชาการเงินและบัญชี  

3.จัดสงเอกสาร
ประกอบการหักลางลูกหนี้
เงินยืมใหงานงบประมาณ
ตัดจายงบประมาณในระบบ 
MU-ERP 
 

 
สงเรื่องใหงานงบประมาณ 
ดําเนินการตัดงบประมาณ  

ในระบบ MU-ERP 

1-2 วัน นักวิชาการเงินและบัญชี 

เอกสารใบสําคัญ

จายตองแกไข 
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ข้ันตอนการทํางาน 
 (Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(ตอเรื่อง) 

ผูรับผิดชอบ 
(ตําแหนง/งาน/หนวย) 

4.เจาหนาท่ีการเงิน รับเรื่อง
จากงานงบประมาณ เพ่ือ
ดําเนินการขอเบิกเงินทด
รองจายกลับคืน และบันทึก
รายการในระบบ MU-ERP 
(วางฎีกา) 
 

 
 

เจาหนาท่ีการเงิน 
 ดําเนินการวางฎีกา 
 ในระบบ MU-ERP 

2 – 3 วัน 
ทําการ 

นักวิชาการเงินและบัญช ี

5.เจาหนาท่ีการเงิน เสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
เพ่ืออนุมัติเบิกจายฎีกา
ตอไป 
 

 
 

5 นาที นักวิชาการเงินและบัญช ี

6.รองผูอํานวยการฝาย
บริหารเปนผูมีอํานาจลง
นามอนุมัติเบิกจายฎีกาเพ่ือ
สงเบิกท่ีกองคลัง 
มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

 1-2 วัน 
ทําการ 

รองผูอํานวยการฝาย
บริหาร 

7.เจาหนาท่ีการเงินจัดสง
ฎีกาการเบิก-จายเงินยืมทด
รองจาย สงไปยังกองคลัง
มหาวิทยาลัยมหิดลเพ่ือ
ดําเนินการตอไป 
 

 20 วันทําการ นักวิชาการเงินและบัญช ี

8. เจาหนาท่ีการเงิน
รวบรวมฎีกาการเบิก-
จายเงินยืมทดรองจาย ท่ี
กลับมาจากกองคลัง 
มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือ
จัดเก็บเอกสารใหศูนย
ตรวจสอบภายในและสตง.
ดําเนินการตรวจสอบตอไป 
 

 5 นาที นักวิชาการเงินและบัญช ี

สงเรื่องเบิกจายฎีกา 

ใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 

เสนอรองผูอํานวยการ 

ฝายบริหาร  

ลงนามอนุมัติเบิกจายฎีกา 

 

เจาหนาท่ีการเงิน จัดสงฎีกา

นําสงกองคลัง   

เจาหนาท่ีการเงิน รวบรวบฎีกา

จัดเก็บเอกสารเพ่ือการ

ตรวจสอบตอไป   
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ข้ันตอนการทํางาน 
 (Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(ตอเรี่อง) 

ผูรับผิดชอบ 
(ตําแหนง/งาน/หนวย) 

8.เจาหนาท่ีการเงิน
ดําเนินการบันทึกทะเบียน
คุมลูกหนี้เงินยืมคงแหลือ
ประจําเดือน เพ่ือจัดทํา
รายงานเสนอผูอํานวยการ
ศูนยสัตวทดลองแหงชาติ 
ภายในวันท่ี 20 ของเดือน
ถัดไป 
 
 

 5 วันทําการ นักวิชาการเงินและบัญช ี

 

8. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การสงสัญญาการยืมเงิน 

1. ผูยืมเงิน ดําเนินการสงสัญญาการยืมเงินใหหนวยคลัง โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้  

 1.1 ไดรับอนุมัติใหยืมเงินจากผูมีอํานาจอนุมัติ  

 1.2 การยืมเงินเพ่ือการใดใหใชเงินยืมเพ่ือการนั้น 

 1.3 ตองไมมีเงินยืมคางชําระ 

 1.4 ประมาณคาใชจายในการยืมเงินเทาท่ีจําเปนเทานั้น 

   1.5 ใหใชแบบสัญญาเงินยืมตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ และ

วิธีการยืมเงิน พ.ศ.2551 กําหนดเทานั้น 

 1.6 สงสัญญาการยืมเงิน กอนวันเดินทางหรือวันท่ีตองการใชเงิน 

   1.7 หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินดวยเหตุผลใดก็ตาม ใหรีบดําเนินการจัดทําบันทึก 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติยกเลิกสัญญาการยืมเงิน และสงคืนเงินโดยเร็ว 

2. เอกสารแนบของสัญญาการยืมเงิน มีดังนี้ 

   2.1 การเดินทางไปราชการ ไดแก ประมาณการคาใชจายตามระเบียบ/ประกาศท่ีศูนย

สัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล หรือมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนด เทาท่ีจําเปน หนังสือบันทึกขอความขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ หนังสือขออนุมัติหลักการและขออนุมัติเบิกเงิน 

   2.2 การอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ไดแก ประมาณการคาใชจายตามระเบียบ/

ประกาศท่ีศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล หรือมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนด เทาท่ีจําเปน และหนังสือ

บันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีไดรับอนุมัติ โครงการหรือหลักสูตรการอบรมท่ีไดรับการอนุมัติจากผูมี

อํานาจอนุมัติ พรอมท้ังหนังสือขออนุมัติหลักการและขออนุมัติเบิกเงิน 

เจาหนาท่ีการเงิน จัดทําและ

เสนอรายงานลูกหน้ีเงินยืม

คงเหลือประจําเดือน เสนอ

ผูอํานวยการศูนยฯ ตอไป 
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 2.3 การขอซ้ือขอจางพัสดุจะตองแนบหลักฐานการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

   2.4 การจายเงินยืม เพ่ือชําระคาลงทะเบียนตองแนบหลักฐานการอนุมัติตัวบุคคลและ

คาใชจายรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการอบรมท่ีจะจัดฝกอบรมจากหนวยงานผูจัดโครงการอบรม ดังกลาว 

 

 รับสัญญาการยืมเงิน  

   เจาหนาท่ีการเงิน หนวยคลัง รับสัญญาการยืมเงินจากผูยืมเงิน ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวน ของสัญญาการยืมเงินและเอกสารประกอบของสัญญาการยืมเงิน  

 

 ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน 

   เจาหนาท่ีการเงิน หนวยคลัง ดําเนินการตรวจสอบเอกสารสัญญาการยืมเงิน ตรวจสอบ

ความถูกตองครบถวน ของสัญญาการยืมเงิน ดังตอไปนี้  

 1. ผูยืมเงินตองไมมีหนี้สินติดคางชําระ 

   2. ความถูกตองของประมาณการคาใชจายตามระเบียบ/ประกาศท่ีศูนยสัตวทดลอง

แหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล หรือมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนด เทาท่ีจําเปน 

 3. การเขียนจํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวหนังสือ 

   4. ลายมือชื่อผูยืมเงิน พรอมท้ังลงวันท่ีในสัญญาการยืมเงิน หากตรวจสอบแลวพบวา

ถูกตองใหดําเนินการเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น ลงนามเพ่ืออนุมัติการยืมเงิน แตหากพบวาไมถูกตองให

สงคืนสัญญาการยืมเงินใหกับผูยืมเงินดําเนินการแกไข 

 

 ลงรับเอกสารสัญญาการยืมเงิน 

   งานสารบรรณลงรับเอกสารสัญญาการยืมเงิน เม่ือไดลงนามอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ

เรียบรอยแลว เพ่ือสงตอใหหนวยคลังดําเนินการตอไป 

 

 การจายเงินยืม 

   เจาหนาท่ีการเงิน หนวยคลัง เปนผูจายเงินยืมใหแกผูยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน เม่ือ

ไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติเรียบรอยแลว จะแจงใหกับผูยืมเงินมารับเงินยืม และลงลายมือชื่อรับเงินใน

สัญญาการยืมเงิน เพ่ือเปนหลักฐานในการรับเงินยืม 

 

 การตัดจายงบประมาณ  

   งานงบประมาณดําเนินการตัดจายงบประมาณในระบบ MU-ERP โดยมีเจาหนาท่ี

ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เปนผูรับผิดชอบควบคุมการใชจายเงิน 
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 รับหลักฐานการจาย และ/หรือเงินเหลือจาย (ถามี) 

   1. เจาหนาท่ีการเงิน หนวยคลัง รับเอกสารหลักฐานใบสําคัญจายเพ่ือชดใชเงินยืม และ/

หรือเงินเหลือจาย (ถามี) จากผูยืมเงิน ตามกําหนดในสัญญาการยืมเงิน ไดแก คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

หรือ คาใชจายในการยืมเงินเปนคาใชจายอ่ืน ๆ และใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินเหลือจายออกโดยหนวยคลัง ใหแกผู

ยืมเงิน 

   2. เจาหนาท่ีการเงิน หนวยคลัง ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง ของหลักฐานการจาย

ใบสําคัญจาย ปฏิบัติเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนดโดยเครงครัด  

เอกสารหลักฐานใบสําคัญจาย ประกอบการหักลางเงินยืม สําหรับคาใชจายประเภทตาง ๆ ไดแก คาใชจายเดินทาง

ไปราชการท้ังในประเทศและตางประเทศ คาใชจายในการฝกอบรมในประเทศ และตางประเทศ คาใชจายในการ

จัดประชุม สัมมนา คาใชจายในการดําเนินงานตามพันธกิจ ภายในศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล 

และคาใชจายในการจัดซ้ือจัดจางรายการตาง ๆ เปนตน 

   3. หากผูยืมเงินไมสงหลักฐานการจาย เพ่ือสงใชเงินยืมและ/หรือเงินเหลือจาย (ถามี) 

ตามกําหนดในสัญญาการยืมเงิน จะมีหนังสือทวงเงินยืมท่ีเกินกําหนดสงคืน เพ่ือเรงรัดใหผูยืมเงินสงใชเงินยืมให

เสร็จสิ้นภายใน 30 วันนับจากวันครบกําหนดยืมเงิน หากผูยืมเงินไมสงคืนเงินยืมตามระยะเวลา ใหสวนงาน

ดําเนินการหักเงินเดือนหรือคาจางของผูยืมรายนั้นเพ่ือชดใชคืนเงินยืมดังกลาว และเก็บรวมรวมเอกสารการติดตาม

ทวงเงินยืม เพ่ือใชเปนเอกสารแนบประกอบใบสําคัญจาย เพ่ือหักลางเงินยืมตอไป รวมท้ังใชเปนเอกสารในการ

ตอบขอทักทวงจากผูตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยมหิดล เปนตน 

 

 ดําเนินการเบิกเงินยืมกลับคืน 

   เจาหนาท่ีการเงิน หนวยคลัง ดําเนินการขอเบิกเงินยืมกลับคืนและบันทึกรายการใน

ระบบ MU-ERP (วางฎีกา) เสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ืออนุมัติเบิกจายฎีกา และนําสงเบิกไปยังกองคลัง 

มหาวิทยาลัยมหิดล  

 

 จัดเก็บเอกสาร 

   เจ าหน า ท่ีการ เ งิน  หน วยคลั ง  เ ม่ือดํ า เนินการส ง เบิ ก เ งินยื ม ไปยั งกองคลั ง 

มหาวิทยาลัยมหิดลแลว กองคลังจะดําเนินการสงฎีกาการเบิกจายนั้นคืนใหกับสวนงานเพ่ือรวบรวมจัดเก็บใหศูนย

ตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยมหิดล และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ตรวจสอบตอไป 
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9. กฎ ระเบียบ ประกาศคําส่ังท่ีเกี่ยวของ 

 9.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 

 9.2 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารงบประมาณและการเงิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

 9.3 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการยืมเงิน พ.ศ.2551 

 9.4 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ

จายเงิน และการควบคุมดูแลการจายเงิน พ.ศ.2551 

 9.5 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ

จายเงิน และการควบคุมดูแลการจายเงิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 

 9.6 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ

จายเงิน และการควบคุมดูแลการจายเงิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2562 

 9.7 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ

จายเงิน และการควบคุมดูแลการจายเงิน (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2563 

 9.8 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ

จายเงิน และการควบคุมดูแลการจายเงิน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2563 

 9.9 ประกาศศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายคาเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน การจัดโครงการ และคาลงทะเบียน พ.ศ.2553 

 9.10 ประกาศศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายคาใชสอย พ.ศ.2553 

 9.11 ประกาศศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงิน

คาตอบแทนแกผูปฏิบัติงานของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ พ.ศ.2564 

 9.12 ประกาศศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงิน

คาตอบแทนวิทยากร พ.ศ.2553 

 

10. ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใช 

 10.1 แบบสัญญาการยืมเงิน 

 10.2 แบบรายงานลูกหนี้เงินยืม  

 10.3 แบบทะเบียนคุมลูกหนี้ 

 10.4 แบบทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมรายตัว 

 10.5 แบบรายงานสถานการณยืมเงิน 

 10.6 บันทึกขออนุมัติหลักการและขออนุมัติเบิกเงิน 

 10.7 บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับบริหารงานฯ ไมเกิน 10,000 บาท 

 10.8 บันทึกขออนุญาตใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ 

 10.9 แผนภูมิการยืมเงินทดรองจาย 

 10.10 แผนภูมิการสงใชเงินทดรองจาย 
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11. รายช่ือผูจัดทํา    :   นางสุพิชฌาย ทองเนื้อตัน 

   ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 

   สังกัด หนวยคลัง งานสนับสนุนท่ัวไป ศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิด 
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ภาคผนวก 
 

1. แบบสัญญาการยืมเงิน 
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2. แบบรายงานลูกหนี้เงินยืม  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

3. แบบทะเบียนคุมการยืมเงิน 
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4. แบบทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมรายตัว 

5. แบบรายงานสถานะการยืมเงิน 
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6. บันทึกขออนุมัติหลักการและขออนุมัติเบิกเงิน 
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7. บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเกี่ยวกับบริหารงานฯ ไมเกิน 10,000 บาท 
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8. บันทึกขออนุญาตใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ 
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9. แผนภูมิ : การยืมเงินทดรองจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยืมเงิน 

จัดทําสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 

พรอมเอกสารประกอบ 

เจาหนาท่ีการเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการ

ยมืเงินทดรองจาย 

เจาหนาท่ีการเงิน สงเรื่องสัญญาเงินยืม เสนอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

เพ่ือลงนามอนุมัติเงินยืม 

เสนอ 

สงคืน งานสารบรรณลงรับเอกสารสัญญาการยืมเงิน 

แลวสงเรื่องใหหนวยคลังตอไป 

เจาหนาท่ีการเงินเตรียมเอกสารถอนเงิน 

ใหกับผูยืมเงิน 

 

ผูยืมเงินมารับเงินยืมและลงลายมือชื่อรับเงินใน

สัญญาการยืมเงิน 

จายเงินโอนเขาบัญชี 

ชื่อผูยืมเงิน 

 

เจาหนาท่ีการเงิน ดําเนินการบันทึกทะเบียน

คุมลูกหน้ีเงินยืมและบันทึกทะเบียนคุมการ

ยืมเงิน 

 

ไมผาน 

ผาน 

รองผูอํานวยการฝายบริหาร 

ลงนามอนุมัติ 
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10. แผนภูมิ : การสงใชเงินยืมทดรองจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยืมเงิน 

จัดทําใบสําคัญจาย 

และเอกสารประกอบการสงใชเงินยืม 

เจาหนาท่ีการเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร

ใบสําคัญจาย 

เจาหนาท่ีการเงิน บันทึกรายการสงใชเงินยืมใน

ทะเบียนลูกหน้ีเงินยืม และออกใบเสร็จรับเงิน 

(กรณีมีเงินเหลือจาย) 

เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการขอเบิกเงินทดรอง

จายกลับคืนและบันทึกฎีกา ในระบบ MU-ERP 

เจาหนาท่ีการเงิน เสนอผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับช้ัน เพ่ือลงนามอนุมัติเบิกจายฎีกา 

 

เจาหนาท่ีการเงินจัดสงฎีกาการเบิก-จายเงินยืม

ทดรองจายไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล

เพ่ือดําเนินการตอไป 
กองคลังคืนฎีกาใหกับ

สวนงานเพ่ือจัดเก็บ 

 

เจาหนาท่ีการเงิน ดําเนินการรวบรวมฎีกา 

เพ่ือจัดเก็บเอกสารใหศูนยตรวจสอบภายในฯ 

และ สตง. ดําเนินการตรวจสอบตอไป 

 

ไมผาน 

ผาน 

รองผูอํานวยการ

ฝายบริหาร  

ลงนามอนุมัติ 

เสนอ 

สงคืน 

งานงบประมาณ 

ตัดงบประมาณ 

ในระบบ MU-ERP 
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