
 
แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการ 

 
หลักเกณฑและเงื่อนไขการยืมเงินทดรองจาย 

1. ผูมีสิทธิ์ยืมเงินทดรองจาย ไดแก หัวหนาสวนงาน ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยประจํา ในสังกัด
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ยกเวนพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว(เงินรายได) และจะตองเปนบุคคลที่เก่ียวของใน
โครงการ/กิจกรรม/เดินทางไปราชการ ฯลฯ โดยหามมิใหยืมเงินแทนกัน 

2. ผูขอยืมเงิน จัดทําสัญญายืมเงินพรอมแนบสําเนาเอกสารที่ไดรับอนุมัติ และแนบแผนการใชเงิน ใหแก            
งานการเงินฯ โดยจะตองกรอกรายละเอียดตามแบบฟอรมใหครบถวน ดังนี้ 

2.1 ระบุวัน/เดือน/ป ที่ยืมเงิน  2.2 ชื่อ-นามสกุล ผูยืม 
2.3 วัตถุประสงคในการยืมเงิน  2.4 จํานวนเงินที่ยืม 
2.5 เลขที่บัญชี    2.6 ลงชื่อ ผูยืม และผูรับเงิน 

3. ผูขอยืมเงินจะตองไมมีสถานะ “ลูกหนี้คางชําระ” หากตรวจสอบพบวามีหนี้คงคาง ไมไดสงเอกสารการเบิกจาย
ใหแกงานการเงินฯ ผูขอยืมเงินจะไมมีสิทธิ์ไดรับเงินยืมทดรองจายคร้ังตอไป 

4. ผูขอยืมเงินจะตองสงเอกสารสัญญายืมเงินลวงหนากอนจัดโครงการ/กิจกรรม/เดินทางไปราชการ ฯลฯ อยางนอย 
7 วันทําการ 

5. หากผูขอยืมเงินมีความจําเปนตองยืมเงินทดรองจายหลายสัญญา เนื่องจากมีโครงการ/กิจกรรมที่จัดในระยะเวลา
ใกลเคียงกัน หัวหนางานการเงินฯจะพิจารณาตามความเหมาะสมเปนกรณี 

6. กรณี ผูขอยืมเงินมีความประสงคยืมเงินทดรองจาย (ที่มีวงเงินสูง มากกวา 300,000.-บาทข้ึนไป)  เชน การเสนอ
ผลงานวิชาการตางประเทศ ทุนการศึกษา ฯลฯ จะตองสงเอกสารสัญญายืมเงินลวงหนาอยางนอย 15 วันทําการ 
เนื่องจากงานการเงินฯจะตองดําเนินการยืมเงินทดรองจายจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

7. การยืมเงินทดรองจายเรงดวน(ไมปฏิบัติตามขอ 4.) หัวหนางานการเงินฯ จะพิจารณาตามความเหมาะสม       
เปนกรณี ทั้งนี้ข้ึนอยูกับความจําเปนและความเรงดวนของงาน 

8. งานการเงินฯ จะดําเนินการโอนเงินยืมทดรองจายเขาบัญชีผูขอยืมเงินกอนจัดโครงการ/กิจกรรม/เดินทางไป
ราชการ ฯลฯ อยางนอย 2 วันทําการ 

 
การสงใชเงินยืมทดรองจาย 

1. ผูยืมจะตองสงเอกสารการเบิกจาย/เงินเหลือจาย (ถามี) ภายใน 10 วันทําการนับจากดําเนินการสิ้นสุด 
2. กรณีผูยืมไมสงเอกสารเบิกจาย/เงินเหลือจาย(ถามี) ภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยไมมีเหตุผลอันสมควร         

ซึ่งงานการเงินฯ ไดติดตามทวงถามคร้ังที่ 1 ผานชองทางโทรศัพท ระบบ CMU E - Document และ               
ผูประสานงาน ผูขอยืมเงินจะตองเรงดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการนับตั้งแตวันที่ทวงถามคร้ังที่ 1 

3. กรณีติดตามทวงถามคร้ังที่ 1 แลวผูยืมไมดําเนินการตอ งานการเงินฯจะติดตามทวงถามคร้ังที่ 2 เปนลายลักษณ
อักษร ผูขอยืมเงินจะตองเรงดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 10 วันทําการนับตั้งแตวันที่ทวงถามคร้ังที่ 2 หากเมื่อ
ครบกําหนดแจงเตือนแลว ผูยืมยังไมสงใชเงินยืมทดรองจาย งานการเงินฯ จะดําเนินการเสนอคณบดี พิจารณา 
หัก เงินเดือน เงินประจําตําแหนง คาตอบแทน หรือเงินอ่ืนใดที่มีผูมีสิทธิ์ไดรับจากมหาวิทยาลัย ในอัตราไมนอย
กวารอยละ 50 พรอมดอกเบี้ยของยอดรวมทั้งหมด เพื่อสงใชคืนตามสัญญายืมเงินจนกวาจะครบถวน          
 

ทั้งนี้ ผูที่นาํเงินยืมทดรองไปใชจายนอกเหนือจากวัตถุประสงคทีไ่ดรับอนุมัติ  โดยไมมีเหตุผลอันสมควร ใหถือเปน
ความผิดทางวนิัย (ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ืองเงินยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 ขอ 18 )  

 
 
 



 

 
 

-ส่งเอกสารเบิกจ่าย /               -ทวงถามคร้ังที ่1 เบิกจ่าย 

 เงนิเหลือจ่าย (ถ้าม)ี                      ภายใน 15 วนัทาํการ 
 

         -ทวงถามคร้ังที ่2 เบิกจ่าย 

                 ภายใน 10 วนัทาํการ 
 

                    -เม่ือครบกาํหนดแจ้งเตือน 

                                          เสนอ คณบด ีพจิารณา  

ข้ันตอนการเงินยืมทดรองราชการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

ธุรการงานการเงนิฯ  

- ระบุวัน/เดอืน/ป ที่ยืมเงิน 
- ชื่อ-นามสกลุ ผูยืม 
- วัตถุประสงคในการยืมเงิน 
- จํานวนเงินที่ยืม 
- เลขที่บัญช ี
- ลงชื่อ ผูยืม 
- แนบเอกสารที่ไดรับอนมุัติ และแผนการใช

เงิน (ถามี)  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 

3 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 

ตรวจสอบสถานะลูกหน้ี 

 หัวหน้างานการเงิน 

พจิารณา 

เจ้าหน้าทีง่านการเงนิ 

 จัดทาํเช็ค 

 

2 นาท ี

5 นาท ี

10 นาที 

10 นาท ี

30 นาที 

- ไดรับสัญญายืมเงินกอนจัดโครงการ/เดินทาง/ 
   จัดซ้ือฯ อยางนอย 7 วันทาํการ 
-  สถานะลูกหนี้ไมแสดงรายการคงคางชําระ 
- ความจําเปนเรงดวน 
- เงินยืมทดรองจายเพยีงพอ 
 

1 – 2 วันทาํการ 

1 - 2 วันทําการ 

1 นาที ตอ 1 รายการ 

ยืมได้ เป็นไปตามเง่ือนไข 

ยืมไม่ได้ ไม่เป็นไปตามเง่ือนไข 

 

 

บันทกึรายละเอยีดลูกหนีล้งในสัญญายืม

 

ผู้ยืมเงนิ  

 

-  จัดทาํรายละเอียดประกอบเช็ค (จาํนวน 3 ฉบับ) 
-  จัดทําเช็คในระบบบัญชี 3 มิติ  
(1.2 นาที : 1 รายการ) ต้ังหนี้ลูกหนี้รายตัว และ         
ต้ังหนี้เช็ค 

 
 

 

 
 
 
 

เสนอผู้บริหาร 

ลงนามเช็ค 

งานการเงนิฯ จัดส่งเช็คและเอกสารแนบให้ธนาคาร 

ธนาคารโอนเงนิยืมทดรองจ่าย 

เข้าบัญชีผู้ยืมเงนิตามรายละเอยีดแนบ 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิฯ แจ้งรายละเอยีดเงนิโอน 

เจ้าหน้าทีก่ารเงนิฯ  

ดาํเนินการล้างเช็คในระบบบัญชี 3 มติ ิ

 

เก็บเรียงเอกสาร 

ต้นข้ัวเช็ค/สัญญายืมเงิน 

 และหลกัฐานการโอนเงินเข้าแฟ้มตามลําดับ 

 

รวมระยะเวลาโดยเฉลีย่ประมาณ 4 วนัทําการ 

1 นาที ตอ 1 รายการ 

แจง้รายละเอียดเงินยืมทดรองจ่าย โอนเขา้บญัชี

ท า ง ร ะ บ บ  E-Document แ ก่ ผู ้ ยื ม เ งิ น  แ ล ะ             

ผูป้ระสานงาน อีกทัง้แจง้การเบิกจ่ายเงินใหแ้ลว้

เสร็จทนัทีเม่ือส้ินสุดโครงการ/กิจกรรม หากมีเงิน

เหลือใหรี้บนําส่งคืนภายใน 10 วนัทําการ นับจาก

วนัส้ินสุดโครงการ/กิจกรรมนัน้ 

 

  

 

  

5 นาท ี

10 นาท ี

ไดแก หัวหนาสวนงาน ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย
ประจํา ในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม ยกเวน พนักงาน
มหาวิทยาลัยชั่วคราว(เงินรายได) โดยจะตองสงสัญญาเงิน
ยืมกอนจัดโครงการ/เดินทาง/จัดซ้ือฯ ลวงหนาอยางนอย 
7 วันทําการ และจะตองแนบเอกสารที่ไดรับอนุมัติ พรอม
แผนการใชเงิน (ถามี) 
 

 
 

 

 
 
 
 

ภายใน 10 วนัทาํการ เกนิ 10 วนัทาํการ 

-  คณบดีคณะพยาบาลศาสตร 
-  รองคณบดีฝายบริหารและทรัพยากรมนุษย 
 

 

 
 
 
 



ตัวอยาง การเขียนสัญญายืมเงิน 
 

 



 
 

 

 




