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คํานํา 

 

  หนวยคลัง งานสนับสนุนท่ัวไป ของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล มีหนาท่ี

ดําเนินการและใหบริการเก่ียวกับการเงิน การบัญชี การบริหารงบประมาณ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง 

การยืมเงินทดรองจาย ของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและผูท่ี

เก่ียวของ สามารถนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการยืมเงินทดรองจาย การสงใชเงินยืมทดรองจาย 

เพ่ือใหเกิดความถูกตองเปนไปอยางมีแบบแผนและมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน จะตองมีความรวดเร็ว

ถูกตอง สามารถจายเงินยืม ไดทันตอการใชจายของการใชเงิน โดยตองมีหลักฐานการจายถูกตองครบถวน เปนไป

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และประกาศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานนี้จะเปนประโยชนและแนวทางในการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาท่ีและผูท่ีเก่ียวของ ของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ เพ่ือเกิดความรวดเร็วและลดขอผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตอไป 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การยืมเงินทดรองจาย 
 
1.หลักการและเหตุผล 

  ตามท่ี มหาวิทยาลัยมหิดลไดกําหนดจัดทําประกาศเรื่องหลักเกณฑ และวิธีการยืมเงิน พ.ศ.2551 

เพ่ือใหการยืมเงินของสวนงานเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ และประกาศตาง ๆ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด หาก

ผูยืมเงินไมปฏิบัติตามหลักเกณฑดังกลาว ทําใหการสงใชเงินยืมเกินกําหนดระยะเวลาตามสัญญาการยืมเงิน สงผล

ใหเกิดความไมคลองตัวในกระบวนการจายเงินทดรองจาย เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของและผูยืมเงิน ทราบข้ันตอน

กระบวนการยืมเงินทดรองจาย การสงใชเงินทดรองจาย การดําเนินการสงหลักฐานการจายและเงินคงเหลือจาย 

(ถามี) ตลอดจนมาตรการตาง ๆ ท่ีใชบังคับกรณีไมสงใชเงินยืมภายในกําหนดตามสัญญาการยืมเงิน ท้ังนี้ เปนไป

ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการยืมเงิน พ.ศ.2551 ใหผูยืมเงินถือปฏิบัติโดยเครงครัด 

เกิดความถูกตองความคลองตัว ลดขอผิดพลาดในข้ันตอนกระบวนการยืมเงินทดรองจาย ดังนั้น เพ่ือใหเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินยืมทดรองจาย สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเปนไปตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยมหิดล

กําหนด จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหมีความเขาใจกระบวนการ และปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน สามารถ

นําไปใชปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

  

2.วัตถุประสงค 

 2.1. เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงาน เกิดความรูความเขาใจ กระบวนการข้ันตอน สามารถปฏิบัติงานการ

จัดทําเงินยืมทดรองจาย ท่ีมีความถูกตองสอดคลองตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการ

ยืมเงิน พ.ศ.2551 ประกอบกับระเบียบ ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานการจัดทําเงินยืมทด

รองจายท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เพ่ือความถูกตอง ครบถวนและเปนมาตรฐานแนวทางเดียวกัน 

 2.2. เพ่ือเปนคูมือแสดงการทํางานท่ีสามารถชวยใหผูเขามาปฏิบัติงานใหมสามารถปฏิบัติงานได 
 

3.ประโยชนคาดวาไดรับ 

 3.1. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางเพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจ กระบวนการข้ันตอน สามารถ

ปฏิบัติงานการจัดทําเงินยืมทดรองจาย ท่ีมีความถูกตองสอดคลองตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิด เรื่อง หลักเกณฑ 

และวิธีการยืมเงิน พ.ศ.2551 ประกอบกับระเบียบ ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานการ

จัดทําเงินยืมทดรองจายท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เพ่ือความถูกตอง ครบถวนและเปนมาตรฐานแนวทางเดียวกัน 

 3.2. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหมสามารถใชเปนคูมือการปฏิบัติงานงานได 
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4.ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมเงินทดรองจาย เปนคูมือสําหรับการปฏิบัติงานครอบคลุมข้ันตอน ตั้งแตผู

ยืมเงินสงสัญญาการยืมเงินใหกับหนวยคลัง การรับสัญญาการยืมเงิน ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน ควบคุมการ

จายเงินยืม สงใชเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน จนถึงรับหลักฐานการจายเงินและเงินเหลือจายคงเหลือ (ถามี) จากผู

ยืมเงิน 

 

5. คําจํากัดความ 

 “เงินยืม” หมายความวา เงินท่ีสวนราชการจายใหกับบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ หรือการปฏิบัติงานราชการอ่ืนใด ท้ังนี้ ไมวาจะจายจากเงินงบประมาณแผนดิน หรือเงิน

งบประมาณเงินรายได 

 “ผูยืมเงิน” หมายความวา บุคลากรของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล ท่ียืมเงินเพ่ือเปน

คาใชจายในการปฏิบัติราชการ หรือเพ่ือใชจายในราชการอ่ืน ๆ ภายในสวนงาน 

 “สัญญาการยืมเงิน” หมายความวา สัญญาการยืมเงินตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ 

และวิธีการยืมเงิน พ.ศ.25551 ซ่ึงเปนแบบท่ีมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนด 

 “หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานท่ีแสดงวามีการจายเงินใหกับผูรับเงินหรือเจาหนี้ ตามขอ

ผูกพันโดยครบถวนถูกตองเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  

 “ระบบ MU-ERP (Mahidol Enterprise Resource Planning)” หมายความวา เปนระบบสารสนเทศท่ี

มหาวิทยาลัยมหิดล นํามาใชในบริหารจัดการหนวยงานใหสามารถใชทรัพยากรไดอยางมีประสิทธิภาพและ 

เกิดประโยชนสูงสุด มาใชทําหนาท่ีเชื่อมโยงขอมูล และกระบวนการทํางานรวมกันไดเปนระบบเดียวโดยหมายรวม

ตั้งแตระบบ ดานงานบัญชีและการเงิน ดานงานทรัพยากรบุคคล และดานพัสดุการจัดซ้ือจัดจาง เปนตน 

 

6. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 6.1 การจัดทํา การรับและสงสัญญาการยืมเงิน มีบุคคลท่ีเก่ียวของ ไดแก ผูยืมเงิน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

ของหนวยผูยืมเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติสัญญาการยืมเงิน 

 6.2 การตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน การรับหลักฐานการจาย การตรวจสอบหลักฐานการจาย มีบุคคลท่ี

เก่ียวของ ไดแก เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสาร 

 6.3 การตัดจายงบประมาณในระบบ MU-ERP มีบุคคลท่ีเก่ียวของ ไดแก เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดาน

งบประมาณ 
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 6.4 การวางเบิก(ฎีกา)เงินยืมทดรองจาย มีบุคคลท่ีเก่ียของ ไดแก เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการเงินและ

บัญชี 

 6.5 การจายเงินยืม การสงคืนสัญญาการยืมเงิน และ/หรือเงินเหลือจาย (ถามี) มีบุคคลท่ีเก่ียวของ ไดแก 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี 

 6.6 การรายงานหัวหนาสวนงาน กรณีผูยืมเงินไมสงใบสําคัญชดใชเงินยืม และเงินเหลือจาย (ถามี) คืนตาม

กําหนดในสัญญาการยืมเงิน บุคคลท่ีเก่ียวของ ไดแก เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี 
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7. Work Flow กระบวนงาน – กระบวนการยืมเงินทดรองจายและการสงใชเงินทดรองจาย 

กระบวนการยืมเงินทดรองจาย 
ขั้นตอนการทํางาน 

 (Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 
(ตอเรื่อง) 

ผูรับผิดชอบ 
(ตําแหนง/งาน/หนวย) 

1.รับเอกสารสัญญาการยืม
เงิน (แบบ 8500) พรอม
เอกสารประกอบจากผูยืม
เงิน 

 
  รับเอกสารการยืมเงินทดรองจาย 

จากผูยืมเงิน 

5 นาที 
 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี  

2.ตรวจสอบเอกสารสัญญา
การยืมเงิน ดังนี้ 
 - ผูขอยืมเงินไมมีหนี้เงินยืม
กับทางสวนงานคางชําระ 
จึงจะสามารถใหผูยืมเงิน
ดําเนินการขอยืมเงินจาก
สวนงานได 
 - สัญญาการเงินยืม ท่ีผูขอ
ยืมเงินไดทํามา ตองปฏิบัติ
เปนไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
หลักเกณฑ และวิธีการยืม
เงิน พ.ศ.2551 
 - กําหนดระยะเวลาการ
นําสงเงินยืมคงเหลือใน
สัญญาการยืมเงิน และเงิน
คืนเหลือจาย (ถามี) 

 
 
 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
การยืมเงินทดรองจาย 

5 นาที 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี  

3.จัดสงเรื่องสัญญาการยืม
เงิน เสนอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นเพ่ือนําเสนอผู
มีอํานาจอนุมัติใหยืมเงิน 
ทดรองจาย 

สงเรื่องสัญญาการยืมเงิน 
เสนอผูมีอํานาจ 

เพ่ือขออนุมัติเงินยืม 

10 นาที นักวิชาการเงินและบัญชี 

4.รองผูอํานวยการฝาย
บริหารเปนผูมีอํานาจลง
นามอนุมัติในสัญญาการยืม
เงิน 
 

เสนอรองผูอํานวยการฝายบริหาร 
ลงนามอนุมัติในสัญญาการยืมเงิน 

1 – 2 วัน 
ทําการ 

รองผูอํานวยการฝาย
บริหาร 

สัญญาการยืมเงิน

ตองแกไข 
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ข้ันตอนการทํางาน 
 (Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(ตอเรื่อง) 

ผูรับผิดชอบ 
(ตําแหนง/งาน/หนวย) 

5.งานสารบรรณลงรับ
เอกสารสัญญาการยืมเงิน
หลังจากท่ีไดรับการอนุมัติ
ลงนามในสัญญาการยืมเงิน
เรียบรอยแลว เพ่ือสงเรื่อง
ใหหนวยคลัง ดําเนินการ
ตอไป 

 
 

5 นาที เจาหนาท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป 

6.เจาหนาท่ีการเงิน 
 - เตรียมเอกสารถอนเงิน
บัญชี “ม.มหิดลเงินทดรอง
จาย ศูนยสัตวทดลอง
แหงชาติ”  
 - ประสานงานใหผูยืมเงิน
มารับเงิน 
 

 
 

1-2 วัน 
ทําการ 

นักวิชาการเงินและบัญช ี

7.ผูขอยืมเงินมารับเงินยืม
และลงลายมือชื่อรับเงินไว
ในสัญญาการยืมเงิน 
 

 5 นาที ผูขอยืมเงินในสัญญาการ
ยืมเงิน 

8.เจาหนาท่ีการเงิน
ดําเนินการบันทึกทะเบียน
คุมลูกหนี้เงินยืมและบันทึก
ทะเบียนคุมการยืมเงิน เพ่ือ
ใชในการบริหารสัญญา
ลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย
ตอไป 
 
 

 5 นาที  

 

 

งานสารบรรณลงรับเอกสาร

สัญญาการยืมเงิน แลวสงเรื่อง 

ใหหนวยคลังตอไป 

เจาหนาท่ีการเงิน ดําเนินการ

จายเงินยืมทดรองจายใหกับผูขอ

ยืมเงิน 

ผูยืมเงินรับเงินยืมทดรองจาย 

เจาหนาท่ีการเงิน 

ดําเนินการบันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงินยืมและ

บริหารสัญญาลูกหน้ีเงินยืม

ทดรองจายตอไป 
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กระบวนการสงใชคืนเงินยืมทดรองจาย 
ข้ันตอนการทํางาน 

 (Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 
(ตอเรื่อง) 

ผูรับผิดชอบ 
(ตําแหนง/งาน/หนวย) 

1.รับเอกสารใบสําคัญจาย
ประกอบการหักลางเงินยืม
ทดรองจาย 
 

 
  รับเอกสารใบสําคัญจาย 

จากผูยืมเงิน 

5 นาที 
 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี  

2.ตรวจสอบเอกสาร
ใบสําคัญจายประกอบการ
หักลางเงินยืมทดรองจาย 
ดังนี้ 
 - ตรวจสอบเอกสาร
ใบสําคัญจายเปนไปตามขอ
บังคัมหาวิทยาลัยมหิดล  
วาดวยการบริหาร
งบประมาณและการเงิน 
พ.ศ.2551 และประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการรับ
เงิน การเก็บรักษาเงิน การ
เบิกเงิน การจายเงิน และ
การควบคุมดูแลการจายเงิน 
พ.ศ.2551 
 - บันทึกรายการหักลางเงิน
ยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้เงิน
ยืม 
 - ออกใบเสร็จรับเงินใหผู
ขอยืมเงิน (กรณีมีเงินเหลือ
จาย) 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
ใบสําคัญจาย 

1-2 วัน นักวิชาการเงินและบัญชี  

3.จัดสงเอกสาร
ประกอบการหักลางลูกหนี้
เงินยืมใหงานงบประมาณ
ตัดจายงบประมาณในระบบ 
MU-ERP 
 

 
สงเรื่องใหงานงบประมาณ 
ดําเนินการตัดงบประมาณ  

ในระบบ MU-ERP 

1-2 วัน นักวิชาการเงินและบัญชี 

เอกสารใบสําคัญ

จายตองแกไข 
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ข้ันตอนการทํางาน 
 (Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(ตอเรื่อง) 

ผูรับผิดชอบ 
(ตําแหนง/งาน/หนวย) 

4.เจาหนาท่ีการเงิน รับเรื่อง
จากงานงบประมาณ เพ่ือ
ดําเนินการขอเบิกเงินทด
รองจายกลับคืน และบันทึก
รายการในระบบ MU-ERP 
(วางฎีกา) 
 

 
 

เจาหนาท่ีการเงิน 
 ดําเนินการวางฎีกา 
 ในระบบ MU-ERP 

2 – 3 วัน 
ทําการ 

นักวิชาการเงินและบัญช ี

5.เจาหนาท่ีการเงิน เสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
เพ่ืออนุมัติเบิกจายฎีกา
ตอไป 
 

 
 

5 นาที นักวิชาการเงินและบัญช ี

6.รองผูอํานวยการฝาย
บริหารเปนผูมีอํานาจลง
นามอนุมัติเบิกจายฎีกาเพ่ือ
สงเบิกท่ีกองคลัง 
มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

 1-2 วัน 
ทําการ 

รองผูอํานวยการฝาย
บริหาร 

7.เจาหนาท่ีการเงินจัดสง
ฎีกาการเบิก-จายเงินยืมทด
รองจาย สงไปยังกองคลัง
มหาวิทยาลัยมหิดลเพ่ือ
ดําเนินการตอไป 
 

 20 วันทําการ นักวิชาการเงินและบัญช ี

8. เจาหนาท่ีการเงิน
รวบรวมฎีกาการเบิก-
จายเงินยืมทดรองจาย ท่ี
กลับมาจากกองคลัง 
มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือ
จัดเก็บเอกสารใหศูนย
ตรวจสอบภายในและสตง.
ดําเนินการตรวจสอบตอไป 
 

 5 นาที นักวิชาการเงินและบัญช ี

สงเรื่องเบิกจายฎีกา 

ใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 

เสนอรองผูอํานวยการ 

ฝายบริหาร  

ลงนามอนุมัติเบิกจายฎีกา 

 

เจาหนาท่ีการเงิน จัดสงฎีกา

นําสงกองคลัง   

เจาหนาท่ีการเงิน รวบรวบฎีกา

จัดเก็บเอกสารเพ่ือการ

ตรวจสอบตอไป   



-8- 
 

ข้ันตอนการทํางาน 
 (Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(ตอเรี่อง) 

ผูรับผิดชอบ 
(ตําแหนง/งาน/หนวย) 

8.เจาหนาท่ีการเงิน
ดําเนินการบันทึกทะเบียน
คุมลูกหนี้เงินยืมคงแหลือ
ประจําเดือน เพ่ือจัดทํา
รายงานเสนอผูอํานวยการ
ศูนยสัตวทดลองแหงชาติ 
ภายในวันท่ี 20 ของเดือน
ถัดไป 
 
 

 5 วันทําการ นักวิชาการเงินและบัญช ี

 

8. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การสงสัญญาการยืมเงิน 

1. ผูยืมเงิน ดําเนินการสงสัญญาการยืมเงินใหหนวยคลัง โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้  

 1.1 ไดรับอนุมัติใหยืมเงินจากผูมีอํานาจอนุมัติ  

 1.2 การยืมเงินเพ่ือการใดใหใชเงินยืมเพ่ือการนั้น 

 1.3 ตองไมมีเงินยืมคางชําระ 

 1.4 ประมาณคาใชจายในการยืมเงินเทาท่ีจําเปนเทานั้น 

   1.5 ใหใชแบบสัญญาเงินยืมตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ และ

วิธีการยืมเงิน พ.ศ.2551 กําหนดเทานั้น 

 1.6 สงสัญญาการยืมเงิน กอนวันเดินทางหรือวันท่ีตองการใชเงิน 

   1.7 หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินดวยเหตุผลใดก็ตาม ใหรีบดําเนินการจัดทําบันทึก 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติยกเลิกสัญญาการยืมเงิน และสงคืนเงินโดยเร็ว 

2. เอกสารแนบของสัญญาการยืมเงิน มีดังนี้ 

   2.1 การเดินทางไปราชการ ไดแก ประมาณการคาใชจายตามระเบียบ/ประกาศท่ีศูนย

สัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล หรือมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนด เทาท่ีจําเปน หนังสือบันทึกขอความขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ หนังสือขออนุมัติหลักการและขออนุมัติเบิกเงิน 

   2.2 การอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ไดแก ประมาณการคาใชจายตามระเบียบ/

ประกาศท่ีศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล หรือมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนด เทาท่ีจําเปน และหนังสือ

บันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีไดรับอนุมัติ โครงการหรือหลักสูตรการอบรมท่ีไดรับการอนุมัติจากผูมี

อํานาจอนุมัติ พรอมท้ังหนังสือขออนุมัติหลักการและขออนุมัติเบิกเงิน 

เจาหนาท่ีการเงิน จัดทําและ

เสนอรายงานลูกหน้ีเงินยืม

คงเหลือประจําเดือน เสนอ

ผูอํานวยการศูนยฯ ตอไป 
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 2.3 การขอซ้ือขอจางพัสดุจะตองแนบหลักฐานการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

   2.4 การจายเงินยืม เพ่ือชําระคาลงทะเบียนตองแนบหลักฐานการอนุมัติตัวบุคคลและ

คาใชจายรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการอบรมท่ีจะจัดฝกอบรมจากหนวยงานผูจัดโครงการอบรม ดังกลาว 

 

 รับสัญญาการยืมเงิน  

   เจาหนาท่ีการเงิน หนวยคลัง รับสัญญาการยืมเงินจากผูยืมเงิน ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวน ของสัญญาการยืมเงินและเอกสารประกอบของสัญญาการยืมเงิน  

 

 ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน 

   เจาหนาท่ีการเงิน หนวยคลัง ดําเนินการตรวจสอบเอกสารสัญญาการยืมเงิน ตรวจสอบ

ความถูกตองครบถวน ของสัญญาการยืมเงิน ดังตอไปนี้  

 1. ผูยืมเงินตองไมมีหนี้สินติดคางชําระ 

   2. ความถูกตองของประมาณการคาใชจายตามระเบียบ/ประกาศท่ีศูนยสัตวทดลอง

แหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล หรือมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนด เทาท่ีจําเปน 

 3. การเขียนจํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวหนังสือ 

   4. ลายมือชื่อผูยืมเงิน พรอมท้ังลงวันท่ีในสัญญาการยืมเงิน หากตรวจสอบแลวพบวา

ถูกตองใหดําเนินการเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น ลงนามเพ่ืออนุมัติการยืมเงิน แตหากพบวาไมถูกตองให

สงคืนสัญญาการยืมเงินใหกับผูยืมเงินดําเนินการแกไข 

 

 ลงรับเอกสารสัญญาการยืมเงิน 

   งานสารบรรณลงรับเอกสารสัญญาการยืมเงิน เม่ือไดลงนามอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ

เรียบรอยแลว เพ่ือสงตอใหหนวยคลังดําเนินการตอไป 

 

 การจายเงินยืม 

   เจาหนาท่ีการเงิน หนวยคลัง เปนผูจายเงินยืมใหแกผูยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน เม่ือ

ไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติเรียบรอยแลว จะแจงใหกับผูยืมเงินมารับเงินยืม และลงลายมือชื่อรับเงินใน

สัญญาการยืมเงิน เพ่ือเปนหลักฐานในการรับเงินยืม 

 

 การตัดจายงบประมาณ  

   งานงบประมาณดําเนินการตัดจายงบประมาณในระบบ MU-ERP โดยมีเจาหนาท่ี

ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เปนผูรับผิดชอบควบคุมการใชจายเงิน 
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 รับหลักฐานการจาย และ/หรือเงินเหลือจาย (ถามี) 

   1. เจาหนาท่ีการเงิน หนวยคลัง รับเอกสารหลักฐานใบสําคัญจายเพ่ือชดใชเงินยืม และ/

หรือเงินเหลือจาย (ถามี) จากผูยืมเงิน ตามกําหนดในสัญญาการยืมเงิน ไดแก คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

หรือ คาใชจายในการยืมเงินเปนคาใชจายอ่ืน ๆ และใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินเหลือจายออกโดยหนวยคลัง ใหแกผู

ยืมเงิน 

   2. เจาหนาท่ีการเงิน หนวยคลัง ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง ของหลักฐานการจาย

ใบสําคัญจาย ปฏิบัติเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนดโดยเครงครัด  

เอกสารหลักฐานใบสําคัญจาย ประกอบการหักลางเงินยืม สําหรับคาใชจายประเภทตาง ๆ ไดแก คาใชจายเดินทาง

ไปราชการท้ังในประเทศและตางประเทศ คาใชจายในการฝกอบรมในประเทศ และตางประเทศ คาใชจายในการ

จัดประชุม สัมมนา คาใชจายในการดําเนินงานตามพันธกิจ ภายในศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล 

และคาใชจายในการจัดซ้ือจัดจางรายการตาง ๆ เปนตน 

   3. หากผูยืมเงินไมสงหลักฐานการจาย เพ่ือสงใชเงินยืมและ/หรือเงินเหลือจาย (ถามี) 

ตามกําหนดในสัญญาการยืมเงิน จะมีหนังสือทวงเงินยืมท่ีเกินกําหนดสงคืน เพ่ือเรงรัดใหผูยืมเงินสงใชเงินยืมให

เสร็จสิ้นภายใน 30 วันนับจากวันครบกําหนดยืมเงิน หากผูยืมเงินไมสงคืนเงินยืมตามระยะเวลา ใหสวนงาน

ดําเนินการหักเงินเดือนหรือคาจางของผูยืมรายนั้นเพ่ือชดใชคืนเงินยืมดังกลาว และเก็บรวมรวมเอกสารการติดตาม

ทวงเงินยืม เพ่ือใชเปนเอกสารแนบประกอบใบสําคัญจาย เพ่ือหักลางเงินยืมตอไป รวมท้ังใชเปนเอกสารในการ

ตอบขอทักทวงจากผูตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยมหิดล เปนตน 

 

 ดําเนินการเบิกเงินยืมกลับคืน 

   เจาหนาท่ีการเงิน หนวยคลัง ดําเนินการขอเบิกเงินยืมกลับคืนและบันทึกรายการใน

ระบบ MU-ERP (วางฎีกา) เสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ืออนุมัติเบิกจายฎีกา และนําสงเบิกไปยังกองคลัง 

มหาวิทยาลัยมหิดล  

 

 จัดเก็บเอกสาร 

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

มหาวิทยาลัยมหิดลแลว กองคลังจะดําเนินการสงฎีกาการเบิกจายนั้นคืนใหกับสวนงานเพ่ือรวบรวมจัดเก็บใหศูนย

ตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยมหิดล และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ตรวจสอบตอไป 
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9. กฎ ระเบียบ ประกาศคําส่ังท่ีเกี่ยวของ 

 9.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 

 9.2 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารงบประมาณและการเงิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

 9.3 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการยืมเงิน พ.ศ.2551 

 9.4 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ

จายเงิน และการควบคุมดูแลการจายเงิน พ.ศ.2551 

 9.5 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ

จายเงิน และการควบคุมดูแลการจายเงิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 

 9.6 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ

จายเงิน และการควบคุมดูแลการจายเงิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2562 

 9.7 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ

จายเงิน และการควบคุมดูแลการจายเงิน (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2563 

 9.8 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ

จายเงิน และการควบคุมดูแลการจายเงิน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2563 

 9.9 ประกาศศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายคาเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน การจัดโครงการ และคาลงทะเบียน พ.ศ.2553 

 9.10 ประกาศศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายคาใชสอย พ.ศ.2553 

 9.11 ประกาศศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงิน

คาตอบแทนแกผูปฏิบัติงานของศูนยสัตวทดลองแหงชาติ พ.ศ.2564 

 9.12 ประกาศศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงิน

คาตอบแทนวิทยากร พ.ศ.2553 

 

10. ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใช 

 10.1 แบบสัญญาการยืมเงิน 

 10.2 แบบรายงานลูกหนี้เงินยืม  

 10.3 แบบทะเบียนคุมลูกหนี้ 

 10.4 แบบทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมรายตัว 

 10.5 แบบรายงานสถานการณยืมเงิน 

 10.6 บันทึกขออนุมัติหลักการและขออนุมัติเบิกเงิน 

 10.7 บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับบริหารงานฯ ไมเกิน 10,000 บาท 

 10.8 บันทึกขออนุญาตใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ 

 10.9 แผนภูมิการยืมเงินทดรองจาย 

 10.10 แผนภูมิการสงใชเงินทดรองจาย 
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11. รายช่ือผูจัดทํา    :   นางสุพิชฌาย ทองเนื้อตัน 

   ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 

   สังกัด หนวยคลัง งานสนับสนุนท่ัวไป ศูนยสัตวทดลองแหงชาติ มหาวิทยาลัยมหิด 
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ภาคผนวก 
 

1. แบบสัญญาการยืมเงิน 
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2. แบบรายงานลูกหนี้เงินยืม  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

3. แบบทะเบียนคุมการยืมเงิน 
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4. แบบทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมรายตัว 

5. แบบรายงานสถานะการยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-16- 
 

6. บันทึกขออนุมัติหลักการและขออนุมัติเบิกเงิน 
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7. บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเกี่ยวกับบริหารงานฯ ไมเกิน 10,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-18- 
 

8. บันทึกขออนุญาตใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ 
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9. แผนภูมิ : การยืมเงินทดรองจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยืมเงิน 

จัดทําสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 

พรอมเอกสารประกอบ 

เจาหนาท่ีการเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการ

ยมืเงินทดรองจาย 

เจาหนาท่ีการเงิน สงเรื่องสัญญาเงินยืม เสนอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

เพ่ือลงนามอนุมัติเงินยืม 

เสนอ 

สงคืน งานสารบรรณลงรับเอกสารสัญญาการยืมเงิน 

แลวสงเรื่องใหหนวยคลังตอไป 

เจาหนาท่ีการเงินเตรียมเอกสารถอนเงิน 

ใหกับผูยืมเงิน 

 

ผูยืมเงินมารับเงินยืมและลงลายมือชื่อรับเงินใน

สัญญาการยืมเงิน 

จายเงินโอนเขาบัญชี 

ชื่อผูยืมเงิน 

 

เจาหนาท่ีการเงิน ดําเนินการบันทึกทะเบียน

คุมลูกหน้ีเงินยืมและบันทึกทะเบียนคุมการ

ยืมเงิน 

 

ไมผาน 

ผาน 

รองผูอํานวยการฝายบริหาร 

ลงนามอนุมัติ 
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10. แผนภูมิ : การสงใชเงินยืมทดรองจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยืมเงิน 

จัดทําใบสําคัญจาย 

และเอกสารประกอบการสงใชเงินยืม 

เจาหนาท่ีการเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร

ใบสําคัญจาย 

เจาหนาท่ีการเงิน บันทึกรายการสงใชเงินยืมใน

ทะเบียนลูกหน้ีเงินยืม และออกใบเสร็จรับเงิน 

(กรณีมีเงินเหลือจาย) 

เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการขอเบิกเงินทดรอง

จายกลับคืนและบันทึกฎีกา ในระบบ MU-ERP 

เจาหนาท่ีการเงิน เสนอผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับช้ัน เพ่ือลงนามอนุมัติเบิกจายฎีกา 

 

เจาหนาท่ีการเงินจัดสงฎีกาการเบิก-จายเงินยืม

ทดรองจายไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล

เพ่ือดําเนินการตอไป 
กองคลังคืนฎีกาใหกับ

สวนงานเพ่ือจัดเก็บ 

 

เจาหนาท่ีการเงิน ดําเนินการรวบรวมฎีกา 

เพ่ือจัดเก็บเอกสารใหศูนยตรวจสอบภายในฯ 

และ สตง. ดําเนินการตรวจสอบตอไป 

 

ไมผาน 

ผาน 

รองผูอํานวยการ

ฝายบริหาร  

ลงนามอนุมัติ 

เสนอ 

สงคืน 

งานงบประมาณ 

ตัดงบประมาณ 

ในระบบ MU-ERP 
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