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ขั้นตอนการยืมเงิน 
ขอบเขต  
 “เงินยืม” หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ หรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ (ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551) 
 

“วัตถุประสงค์เงินยืม”  
 เพ่ือให้หน่วยงานหรือบุคคลน าไปจ่ายก่อนตามภาระผูกพันของหน่วยงาน โดยการยืมเงินดังกล่าวต้อง
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้
การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น และห้ามมิให้ยืม
เงินเมื่อผู้ยืมดังกล่าวมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
 

ระเบียบการยืมเงิน 
1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบเงินรายได้มหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ. 2552 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ 
4. ประกาศเรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้(แก้ไขเพ่ิมเติม)ฉบับที ่2 
5. บันทึกข้อความ เรื่อง แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่าย 

 

ผู้มีสิทธิ์ยืมเงิน 
1. หัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส าหรับการยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือหมุนเวียนของหน่วยงาน 
2. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยโดยใช้เงิน

รายได้ ที่มีระยะเวลาการจ้างตามสัญญาจ้าง 3 ปีขึ้นไป 
3. พนักงานมหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ ที่มีระยะเวลาการจ้างตามสัญญาจ้าง 1 ปีสามารถยืมได้เฉพาะ

ค่าเดินทางไปราชการของตนเอง 
 
 

ค่าใช้จ่ายที่อนุญาตให้ยืมเงิน 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ,จัดประชุมต่างๆ 
 ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการต่างๆ 
 ค่าสอน ค่าบรรยายของอาจารย์พิเศษจากภายนอกหน่วยงาน ค่าตอบแทนวิทยากร 
 กรณีการจัดซื้อวัสดุ/ วัสดุในโครงการ  

                     - วงเงินต่ ากว่า 3,000 บาท  
                     - วงเงินตั้งแต่ 3,000 บาท  

 ค่ารักษาพยาบาลตามจ่าย วงเงินต่ ากว่า 3,000 บาท 
 ค่าใช้จ่ายในการบริการวิชาการและการฝึกอบรม 
 ค่าสาธารณูปโภค 
 อ่ืน ๆ ให้พิจารณาตามความเหมาะสมโดยคณบดีคณะแพทยศาสตร์ 
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ประเภทการยืมเงิน 
การยืมเงินแบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
ประเภทที่ 1 เงินยืมทดรองจ่ายหมุนเวียนของหน่วยงาน หมายถึง เงินยืมที่ส่วนงานระดับ คณะหรือเทียบเท่า 
ยืมเงินจากกองคลัง เพ่ือให้หน่วยงานเบิกเงินยืมมาเก็บรักษา ใช้เป็นเงินทดรองจ่ายตามความจ าเป็นได้ไม่เกิน 
2,000,000 บาท ยกเว้น คณะแพทยศาสตร์ (โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวร) มีสิทธิ์เบิกได้ไม่เกิน 
4,000,000 บาท 
ประเภทที่ 2 เงินยืมทดรองจ่ายเงินรายได้จากกองคลัง หมายถึง เงินยืมที่ผู้มีสิทธิ์ยืม ยืมเงินจากกองคลังเพ่ือ
น าไปใช้ส าหรับการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจากส่วนราชการ 
กรณีส่วนงานระดับคณะหรือเทียบเท่า ผู้มีสิทธิ์ยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลังได้ในกรณี ดังนี้ 

1. โครงการวิจัยที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณแล้ว 
2. เงินเดือน ค่าจ้างของบุคลากรที่หน่วยงานยังไม่เบิกจ่ายให้กับบุคลากร 
3. ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการศึกษาต่อ ศึกษาดูงาน ฝึกอบรม เสนอผลงานวิจัย ทั้งในและต่างประเทศที่

วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาทข้ึนไป 
 100,000 บาท แนบรายงานเงินทดรองจ่ายคณะ 
 300,000 บาท ไม่ต้องแนบรายงานเงินทดรองจ่ายคณะ 

4. โครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยแล้ว ที่มีวงเงินตั้งแต่ 300,000 บาทข้ึนไป 
 

ระยะเวลาการจ่ายเงินยืม 
 จ่ายเงินยืมให้กับผู้ยืมเงินไดก้่อนไม่เกิน 3 วันท าการนับจากวันเกิดกิจกรรม 

 
ระยะเวลาการชดใช้เงินยืม 

 กรณีเดินทางไปราชการ/จัดประชุมต่างๆ/ค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน ให้ส่งใช้คืนเงินสด 
ที่เหลือ(ถ้ามี) และรายงานการเดินทาง ภายใน 15 วันนับจากวันที่เดินทางกลับมาจากราชการ  
พร้อมแนบใบคืนเงินยืมและส าเนาใบยืมเงินด้วยทุกครั้ง 

 กรณีกิจกรรมหรือโครงการ ให้ส่งใช้คืนเงินสดที่เหลือ(ถ้ามี) และเอกสารการเบิกจ่าย ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่สิ้นสุดกิจกรรมหรือโครงการ พร้อมแนบใบคืนเงินยืมและส าเนาใบยืมเงินยืมด้วยทุกครั้ง 
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ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายคณะแพทยศาสตร ์มีขั้นตอนดังนี้ 
1. ขั้นตอนการตรวจสอบใบยืมเงิน 

1.1 ผู้ยืมเงิน จัดท าใบยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ ส าเนาใบยืมเงิน 2 ฉบับ พร้อมแนบส าเนาต้นเรื่อง
หลักฐานประกอบการยืมเงิน ที่ได้รับอนุมัติจากส่วนราชการ และประมาณค่าใช้จ่ายของกิจกรรม
หรือโครงการ 
 กรณียืมเงินซื้อวัสดุในโครงการและวัสดุทั่วไป ให้ผู้ยืมยื่นเอกสาร ประกอบด้วย 

- บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ  
- ส าเนาใบขอซื้อ/จ้าง  
- บันทึกขอยืมเงินเป็นกรณีพิเศษ โดยมีวงเงินตั้งแต่ 3,000 บาท  

*** ผู้ยืมต้องระบุการสั่งจ่ายเช็คในนาม พร้อมทั้งลงลายมือชื่อของผู้รับมอบฉันทะและผู้มอบ
ฉันทะ (ถ้ามี) มาให้เรียบร้อย *** 

1.2 ผู้ยืมเงิน จัดส่งใบยืมเงินผ่านงานธุรการการเงิน ด าเนินการลงรับใบยืมเงิน พร้อมบันทึกข้อมูลการ
ลงรับในระบบธุรการการเงิน และใบยืมให้กับหน่วยการเงินทดรองจ่าย  

2. หน่วยเงินทดรองจ่าย ด าเนินการตรวจสอบใบยืม ดังนี้ 
2.1 ตรวจสอบการค้างช าระเงินยืม เพ่ือไม่ให้เกิดการยืมเงินซ้ าซ้อน 
2.2 ตรวจสอบสถานะผู้ยืมเงิน ว่าเป็นผู้มีสิทธิ์ยืมเงินทดรองจ่าย หรือไม่ ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  

และจัดส่งให้กับหน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย 
3. หน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย ด าเนินการตรวจสอบเอกสารดังนี้ 

3.1  ตรวจสอบเอกสารแนบการยืมเงินส าเนาต้นเรื่อง โครงการ กิจกรรม ที่ได้รับอนุมัติให้จัดกิจกรรม 
3.2  ตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่าย ตามที่ได้รับอนุมัติ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

และระเบียบ/ประกาศของมหาวิทยาลัยก าหนด 
 

 กรณี ใบยืมเงินไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์  หากหน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย  
พบข้อผิดพลาดในใบยืม หน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย จะด าเนินการจัดส่งใบยืมที่ไม่ถูกต้องคืน
ให้กับผู้ยืมเงิน เพื่อให้ผู้ยืมเงินด าเนินการแก้ไขรายการที่พบข้อผิดพลาดให้ถูกต้อง และครบถ้วน เมื่อผู้
ยืมเงินด าเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว จะส่งคืนมายังธุรการการเงิน และงานธุรการจะด าเนินการลงรับ
ใบยืมเงิน ตามขั้นตอนข้างต้น และส่งใบยืมเงินมายังหน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย เพื่อตรวจสอบ
การแก้ไขรายการที่ผิดพลาด หากยังพบข้อผิดพลาดจะด าเนินการส่งคืนแก้ไขอีกครั้ง 

 

 กรณีใบยืมเงินถูกต้องและครบถ้วน หน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย ตรวจสอบใบยืมเงิน
ถูกต้อง ครบถ้วนและไม่พบข้อผิดพลาด หน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย จะลงลายมือชื่อเอกสาร
ผ่านงานงบประมาณแล้ว และจัดส่งให้กับงานธุรการการเงิน เพ่ือเสนอใบยืมให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติ 

4. งานธุรการการเงิน ด าเนินการดังนี้ 
4.1 น าใบยืมเงินที่ผ่านการตรวจสอบจากหน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย เสนอผู้บริหารลงนาม

อนุมัต ิ
4.2 จัดส่งใบยืมเงินให้กับผู้ยืมเงิน 

5. ผู้ยืมเงิน จัดส่งใบยืมเงินที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดี ให้หน่วยการเงินทดรองจ่าย ก่อนวันไปราชการ
หรือจัดโครงการ (วันเกิดกิจกรรม) อย่างน้อย 7 วันท าการ 
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ขั้นตอนการท าใบยืมเงิน/เตรียมจ่ายเงินยืม (ใบส าคัญเงินยืมและเช็ค) 
1. จัดสรรใบยืมเงินแยกระหว่างคณะแพทยศาสตร์ และโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวร 
2. จัดท าใบส าคัญเงินยืม 
3. จัดท าทะเบียนคุมเช็คลูกหนี้เงินทดรองจ่าย พร้อมทั้งจัดพิมพ์ใบสรุปการเซ็นเช็ค และใบสรุปการถอนเงิน 
4. จัดพิมพ์เช็ค โดยสั่งจ่ายชื่อผู้ยืมและหรือชื่อผู้รับมอบฉันทะ กรณีผู้ยืมมอบฉันทะและสั่งจ่ายเช็คตามชื่อ

ผู้รับมอบฉันทะ 
5. ตรวจสอบจ านวนเงินในเช็คและใบยืมเงินอีกครั้ง  
6. แนบเอกสารใบยืมเงินพร้อมใบสรุปการถอนเงินโดยแยกระหว่างคณะแพทยศาสตร์ และโรงพยาบาล

มหาวิทยาลัยนเรศวร 
7. แนบเช็คและใบสรุปการเซ็นเช็ค เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
8. ลงสมุดจ่ายเงินทดรองจ่ายและใบยืม 
9. จัดท าใบส าคัญทั่วไป เพ่ือจัดส่งให้หน่วยบัญชีเป็นหลักฐานต่อไป 

 

ขั้นตอนการจ่ายเงินยืม 
1. ผู้จ่ายเงินยืมด าเนินการแจ้งผู้ยืมเงิน หรือผู้รับมอบฉันทะให้มารับเช็ค 
2. เมื่อผู้ยืมเงินมารับเช็ค ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อรับเงินในต้นขั้วเช็ค สมุดจ่ายเงินทดรองจ่ายและใบยืม เพ่ือ

เป็นหลักฐานว่ารับเงินยืมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 

การชดใช้เงินยืม 
เมื่อสิ้นสุดกิจกรรม หรือโครงการตามวัตถุประสงค์ท่ีได้ยืมเงินไป จะด าเนินการชดใช้เงินยืม ดังนี้ 
1. ชดใช้เงินยืมเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย เท่ากับจ านวนเงินที่ผู้ยืม ยืมเงินไป 
2. ชดใช้เงินยืมเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายบางส่วนและมีเงินสดคงเหลือ ผู้ยืมเงินต้องน าเงินสดคงเหลือ มา

ชดใช้เงินยืมที่ผู้จ่ายเงินยืม หน่วยการเงินทดรองจ่าย 
3. ชดใช้เงินยืมเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายแล้ว แต่จ านวนเงินในหลักฐานมากกว่า ผู้ยืมจะได้รับเงินเพ่ิมเติม

บางส่วน 
4. ชดใช้เงินยืมเป็นเงินสดทั้งจ านวน ในกรณีที่มีการยกเลิกการจัดกิจกรรมดังกล่าว 

 
ขั้นตอนการชดใช้เงินยืมด้วยเอกสาร 
 

1. ผู้ยืมเงิน น าหลักฐานการชดใช้เงินยืมไปยังผู้รับเงิน หน่วยการเงินทดรองจ่าย โดยแนบส าเนาใบยืมเงิน
พร้อมใบคืนเงิน เพ่ือให้ทราบว่าหลักฐานดังกล่าวเป็นการชดใช้เงินยืมที่ยืมไป 

2. ผู้จ่ายเงินยืม หน่วยเงินทดรองจ่าย ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เช่น  
 รายงานการเดินทางจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บริหาร  
 ค่าอาหาร,ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนสมทบพนักงานขับรถและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ จะต้อง

ผ่านการตรวจสอบจากหน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย 
 ค่าวัสดุต่างๆ จะต้องผ่านการท าเอกสาร และตรวจสอบจากงานพัสดุ 

3. ผู้จ่ายเงินยืม หน่วยการเงนิทดรองจ่าย ด าเนินการออกใบรับใบส าคัญ 
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4. ผู้จ่ายเงินยืม หน่วยการเงินทดรองจ่าย บันทึกรายการเพ่ือลดยอดจ านวนเงินยืมของผู้ยืมเงินในใบยืม
เงิน ตามหลักฐานที่ชดใช้เงินยืม 

5. ผู้จ่ายเงินยืม หน่วยการเงินทดรองจ่าย สรุปยอดลูกหนี้ปรับปรุงประจ าวันเพ่ือส่งให้หน่วยบัญชี 
บันทึกบัญชี 

6. ผู้จ่ายเงินยืม หน่วยการเงินทดรองจ่าย จัดท าใบส าคัญเงินยืมเพ่ือส่งให้หน่วยบัญชีบันทึกบัญชี 
 
ขั้นตอนการชดใช้เงินยืมด้วยเงินสด 

1.  ผู้ยืมเงิน น าเงินสดคงเหลือจากค่าใช้จ่ายที่จัดกิจกรรม หรือโครงการที่ด าเนินโครงการเสร็จสิ้น
เรียบร้อยแล้วมาคืนยังผู้จ่ายเงินยืม หน่วยการเงินทดรองจ่าย โดยแนบส าเนาใบยืมเงินพร้อมใบคืนเงิน 
เพ่ือให้ทราบว่าหลักฐานดังกล่าวเป็นการชดใช้เงินยืมที่ยืมไป 

2. ผู้จ่ายเงินยืม หน่วยการเงินทดรองจ่าย ด าเนินการออกใบรับเงิน 
3. ผู้จ่ายเงินยืม หน่วยการเงินทดรองจ่าย บันทึกรายการเพ่ือลดยอดจ านวนเงินยืมของผู้ยืมเงินใน 

ใบยืมเงิน ตามจ านวนเงินที่ชดใช้เงินยืม 
4. ผู้จ่ายเงินยืม หน่วยการเงินทดรองจ่าย น าเงินสดที่ได้รับคืนเงินยืมฝากธนาคาร 
5. ผู้จ่ายเงินยืม หน่วยการเงินทดรองจ่าย สรุปยอดลูกหนี้ปรับปรุงประจ าวัน เพ่ือส่งให้หน่วยบัญชี 

บันทึกบัญชี 
6. ผู้จ่ายเงินยืม หน่วยการเงินทดรองจ่าย จัดท าใบส าคัญเงินยืมเพ่ือส่งให้หน่วยบัญชีบันทึกบัญชี 
7. ผู้จ่ายเงินยืม หน่วยการเงินทดรองจ่าย จัดท าใบส าคัญทั่วไป(ฝากเงินสด) เพ่ือส่งให้หน่วยบัญชี 

บันทึกบัญชี 
 

การติดตามทวงถาม 
 งานการเงิน หน่วยการเงินทดรองจ่าย จะท าการทวงถามเป็นลายลักษณ์อักษรเมื่อครบก าหนดการคืน
เงินยืม หรือครบระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติขยายเวลาคืนเงินยืม แล้วแต่กรณี 
 

บทลงโทษ 
  

  หากผู้ยืมมีพฤติกรรมหน่วงเหนี่ยวการคืนเงินยืม หรือไม่รีบด าเนินการคืนเงินยืมโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
งานการเงินจะท าตามสัญญาในใบยืมที่ระบุว่า “ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ หรือ
เงินอ่ืนใดที่ข้าพดจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบได้ทันที ” และผู้ยืมอาจถูก
ด าเนินการทางวินัย หรือไม่ได้รับเงินเพิ่มพิเศษใดๆในปีนั้นๆด้วย 
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แนวทางปฏิบัติที่ส าคัญส าหรับการจัดท าใบยืมเงินทดรองจ่าย 
 

1. กรณียืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานต่างๆจัดท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
พร้อมใบยืมเงินทดรองจ่าย 

เสนอคณบดีคณะแพทยศาสตร์ อนุมัติโดยผ่านตามล าดับ ดังนี้ 
1. ผ่านงานทรัพยากรบคุคล 
2. ผ่านงานนโยบายและแผน 
3. ผ่านงานการเงิน 

 ผ่านธุรการการเงิน 
 ผ่านหน่วยการเงินทดรองจ่าย (ตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงิน

ทดรองจ่าย) 
 ผ่านหน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย 

4. ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ 

หน่วยงานน าเรื่องที่ ได้ รับอนุมัติ แล้ว พร้อมใบยืม เงินทดรองจ่าย  
ส่งที่หน่วยการเงินทดรองจ่าย (ยื่นก่อนเกิดกิจกรรม 7 วัน) 
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2. กรณียืมเงินเพื่อจัดโครงการและมีค่าวัสดุในโครงการ/ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ,ค่าตอบแทน
อ่ืนๆ/จัดประชุมต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานต่างๆจัดท าบันทึกข้อความเพื่อ 
1. ขออนุมัติจัดโครงการ 
2. ขออนุมัติค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ,ค่าตอบแทนอื่นๆ 
3. ขออนุมัติจัดประชุม 

พร้อมแนบใบยืมเงินทดรองจ่าย 
 

เสนอคณบดีคณะแพทยศาสตร์ อนุมัติโดยผ่านตามล าดับ ดังนี้ 
1. ผ่านงานนโยบายและแผน 
2. ผ่านงานการเงิน 

 ผ่านธุรการการเงิน 
 ผ่านหน่วยการเงินทดรองจ่าย (ตรวจสอบสถานะ

ลูกหนี้เงินทดรองจ่าย) 
 ผ่านหน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย 

3. ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ 

หน่วยงานน าเรื่องที่ ได้ รับอนุมัติ แล้ว พร้อมใบยืมเงินทดรองจ่าย  
ส่งที่หน่วยการเงินทดรองจ่าย (ยื่นก่อนเกิดกิจกรรม 7 วันท าการ) 
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3. กรณียืมเงินเพื่อซ้ือวัสดุทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานต่างๆจัดท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง 

1. กรณี มีค่าวัสดุยอดต่ ากว่า 3,000 บาท 
หน่วยงานต่างๆจัดท าใบยมืเงินทดรองจ่าย พร้อม
แนบเอกสารใบขอซ้ือ/จ้าง (เลข PR) จากงาน
พัสดุ  และส าเนาบันทึกขออนุมตัจิัดซื้อ จัดจ้างที่
ได้รับการอนุมัต ิ

เสนอคณบดีคณะแพทยศาสตร์ อนุมัติโดยผ่านตามล าดับ ดังนี้ 
1. ผ่านงานนโยบายและแผน 
2. ผ่านงานการเงิน 

 ผ่านธุรการการเงิน 
 ผ่านหน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย 

4. ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ 
 

2. กรณี มีค่าวัสดุยอด 3,000 บาท ขึ้นไป 
หน่วยงานต่างๆจัดท าใบยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมแนบ
เอกสารใบขอซ้ือ/จ้าง (เลข PR) จากงานพัสดุ  และ
ส าเนาบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างที่ ได้ รับการ 
อนุมัติและจัดท าบันทึกขออนุมติัยืมเงินเป็นกรณีพิเศษ 
เพื่อช าระค่าวัสดุ 

หน่วยงานน าเรื่องที่ไดร้ับอนุมัติแลว้ พร้อมใบยืมเงินทดรองจ่าย  
ส่งที่หน่วยการเงินทดรองจ่าย (ยื่นก่อนเกิดกิจกรรม 7 วันท าการ) 
 
 
 
 

เสนอคณบดีคณะแพทยศาสตร์ อนุมัติโดยผ่านตามล าดับ ดังนี้ 
 ผ่านงานการเงินและบัญชี 

 ผ่านธุรการการเงิน 
 ผ่านหน่วยการเงินทดรองจ่าย (ตรวจสอบสถานะ

ลูกหนี้เงินทดรองจ่าย) 
 ผ่านหน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย 
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แนวทางปฏิบัติที่ส าคัญเกี่ยวกับการคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
 

1. กรณีคืนเงินค่าเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่ อ สิ้ น สุ ด ก า ร ก า ร เดิ น ท า ง 
หน่วยงานต้องด าเนินการคืนเงิน 
แบ่งเป็น 2 กรณี  

1.  กรณีคืนเงินเป็นเอกสารหลักฐานการจ่าย 
หน่วยงานกรอกแบบฟอร์มรายงานการเดินทางไป
ราชการเสนอคณบดีคณะแพทยศาสตร์อนุมัติ  
โดยผ่านตามล าดับ ดังน้ี 

ผ่านงานการเงิน 
 ผ่านธุรการการเงิน 
 ผ่านหน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย 

 

งานการเงิน หน่วยการเงินทดรองจ่าย 
 หน่วยงานน าเอกสารหลักฐานการจ่ายที่

ผ่านการตรวจสอบจากหน่วยการเงิน
งบประมาณรายจ่าย และได้รับการ
อนุมัติจากคณบดี พร้อมส าเนาใบยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

 กรอกแบบฟอร์มใบคืนเงิน ยื่นส่งหน่วย
การเงินทดรองจ่าย 

 รับใบรับใบส าคัญ 

2. กรณีคืนเงินเป็นเงินสดเหลือจ่าย 
หน่วยงานสามารถคืนเงินสดเหลอืจ่ายได้
ทันทีเมื่อสิ้นสุดการเดินทาง 

 หน่วยงานน าเงินสดเหลือจ่าย พรอ้ม
ส าเนาใบยมืเงินทดรองจ่าย 

 กรอกแบบฟอร์มใบคืนเงิน ยื่นส่งหน่วย
การเงินทดรองจ่าย 

 รับใบรับเงิน 
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2. กรณีคืนเงินค่าวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อสิ้นสุดกิจกรรม โครงการต่างๆ  

1. กรณีคืนเงินเป็นเอกสารหลักฐานการจ่าย 
 หน่วยงานรวบรวมต้นฉบับเอกสาร

หลักฐานการจ่ายทั้งหมดยื่น
ด าเนินการตามขั้นตอนพัสดุ พร้อม
ส าเนาใบยมืเงิน 

 กรอกแบบฟอร์มใบคืนเงิน ยื่นส่ง
หน่วยการเงินทดรองจ่าย 

 รับใบรับใบส าคญั 
 

 

2. กรณีคืนเงินเป็นเงินสดเหลือจ่าย 
หน่วยงานสามารถคืนเงินสดเหลอืจ่ายได้
ทันทีเมื่อสิ้นสุดกิจกรรมหรือโครงการ 

 หน่วยงานน าเงินสดเหลือจ่าย พรอ้ม
ส าเนาใบยมืเงินทดรองจ่าย 

 กรอกแบบฟอร์มใบคืนเงิน ยื่นส่งหน่วย
การเงินทดรองจ่าย 

 รับใบรับเงิน 
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3. กรณีคืนเงินค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ,ค่าตอบแทนอ่ืนๆ และค่าจัดประชุมต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อสิ้นสุดกิจกรรม 

1. กรณีคืนเงินเป็นเอกสารหลักฐานการจ่าย 
 หน่วยงานรวบรวมต้นฉบับเอกสารหลักฐานการจ่าย

ทั้งหมดยื่น 
 งานธุรการการเงิน 
 หน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย 

พร้อมส าเนาใบยืมเงิน 
 กรอกแบบฟอร์มใบคืนเงิน ยื่นส่งหน่วยการเงิน 

ทดรองจ่าย 
 รับใบรับใบส าคญั 

 
 

2. กรณีคืนเงินเป็นเงินสดเหลือจ่าย 
หน่วยงานสามารถคืนเงินสดเหลอืจ่ายได้
ทันทีเมื่อสิ้นสุดกิจกรรม 

 หน่วยงานน าเงินสดเหลือจ่าย พรอ้ม
ส าเนาใบยมืเงินทดรองจ่าย 

 กรอกแบบฟอร์มใบคืนเงิน ยื่นส่งหน่วย
การเงินทดรองจ่าย 

 รับใบรับเงิน 
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แนวทางปฏิบัติที่ส าคัญส าหรับการจัดท าใบยืมเงินกองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร 
(ยอดเงินยืมตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป) 

 
1. กรณีเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

หน่วยงานต่างๆจัดท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติยืมเงินมหาวิทยาลัยนเรศวร 
เอกสารประกอบการยืมเงิน ดังนี้ 

- ต้นฉบับใบยืมเงินมหาวิทยาลัยฯ 1 ฉบับ ส าเนา 2 ฉบับ 
- แนบบันทึกอนุมัติการเดินทางไป (ฉบับส าเนา) 
- แนบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (เงินทดรองจ่าย 4,000,000 บาท) 

เฉพาะยอดเงินยืมที่ต่ ากว่า 300,000 บาท 

เสนอคณบดีคณะแพทยศาสตร์ อนุมัติโดยผ่านตามล าดับ ดังนี้ 
1. ผ่านงานทรัพยากรบคุคล 
2. ผ่านงานนโยบายและแผน 
3. ผ่านงานการเงิน 
 ผ่านธุรการการเงิน 
 ผ่านหน่วยการเงินทดรองจ่าย (ตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยมื

มหาวิทยาลยัฯ) 
 ผ่านหน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย 
4. ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ 

หน่วยงานน าเรื่องที่ได้รับอนุมัติแล้ว พร้อมใบยืม
เ งิน ม ห าวิ ท ย าลั ย น เร ศ วรน าส่ งก อ งค ลั ง 
มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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หน่วยงานต่างๆจัดท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติยืมเงินมหาวิทยาลัยนเรศวร 
เอกสารประกอบการยืมเงิน ดังนี้ 

- ต้นฉบับใบยืมเงินมหาวิทยาลัยฯ 1 ฉบับ ส าเนา 2 ฉบับ 
- แนบบันทึกอนุมัติการจัดโครงการ/การจัดประชุม ฯลฯ (ฉบับส าเนา) 
- แนบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (เงินทดรองจ่าย 4,000,000 บาท) 

เฉพาะยอดเงินยืมที่ต่ ากว่า 300,000 บาท 

เสนอคณบดีคณะแพทยศาสตร์ อนุมัติโดยผ่านตามล าดับ ดังนี้ 
1. ผ่านงานนโยบายและแผน 
2. ผ่านงานการเงิน 
 ผ่านธุรการการเงิน 
 ผ่านหน่วยการเงินทดรองจ่าย (ตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยมื

มหาวิทยาลยัฯ) 
 ผ่านหน่วยการเงินงบประมาณรายจ่าย 
3. ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ 

หน่วยงานน าเรื่องที่ได้รับอนุมัติแล้ว พร้อมใบยืม
เ งิน ม ห าวิ ท ย าลั ย น เร ศ วรน าส่ งก อ งค ลั ง 
มหาวิทยาลัยนเรศวร 

แนวทางปฏิบัติที่ส าคัญส าหรับการจัดท าใบยืมเงินกองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร 
(ยอดเงินยืมตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป) 

 
2. กรณีจัดโครงการ/จัดประชุมต่างๆ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายคณะฯ 
 
 
 
หน่วยงานต่างๆ    
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน           ไม่ผ่านส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
หน่วยการเงินทดรองจ่าย       
 
                 ผ่าน 
 
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
หน่วยการเงินทดรองจ่าย 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
หน่วยการเงินทดรองจ่าย 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
หน่วยการเงินทดรองจ่าย 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ส่งใบยืมเงินท่ีไดร้ับการอนุมัติ พรอ้มส าเนา
หลักฐานการไดร้ับอนุมัติให้ท ากิจกรรม 

1. รับหลักฐานการยืมเงิน  
2. ตรวจสอบใบยืม 
3. จัดท าใบส าคัญเงินยืม 
           
 
 
 
 

1. จัดท าเช็คเงินยมื แยกคณะ,รพ. เสนอผู้มี
อ านาจสั่งจ่าย 
2. จัดท าใบส าคัญทั่วไปถอน-ฝาก 
3. ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองจ่าย 
 
 

1. แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งรับเช็ค 
2. จ่ายเช็ค 
3. ก าหนดวันครบก าหนดส่งใช้คืนเงินยืม 
 
 

เก็บรกัษาใบยืมเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติการคืนเงินทดรองจ่ายคณะฯ 
 
 
หน่วยงานต่างๆ    
 
 
 
 
หน่วยงานต่างๆ       
 
                  
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
หน่วยการเงินทดรองจ่าย 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
หน่วยการเงินทดรองจ่าย 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
หน่วยการเงินทดรองจ่า 
 
 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
หน่วยการเงินทดรองจ่าย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส่งเอกสารประกอบการคืนเงินท่ีได้รับการ
ตรวจสอบความถูกต้อง จากหน่วยการเงิน
งบประมาณรายจ่าย พร้อมส าเนาใบยืมเงิน 

กรอกแบบฟอร์มใบคืนเงิน 
ส่งหน่วยการเงินทดรองจ่าย 

 
 
 
 
 

รับหลักฐานการส่งใช้คนืเงนิยืม 
1. คืนเป็นเงินสด ออกใบรับเงนิให้กับผู้ยืม 
2. รับคืนเป็นเอกสารหลกัฐานการเบิกจ่าย ออกใบรับ

ใบส าคัญให้กับผู้ยืม 
 
 
 

เก็บรกัษาใบยืมเงิน 
 
 

-จดัท ำใบส ำคญัลกูหนีป้รับปรุง 
-จดัท ำใบส ำคญัเงินยืม 
-จดัใบส ำคญัทัว่ไป(ฝำก) 
 
 
 สง่หน่วยบญัชี 

 
 
 


