
โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้

เพ่ือพัฒนาทักษะและเสริมสร้างประสิทธิภาพ

ด้านการเงิน การคลัง และพัสดุ



เ งิ น ยื ม ท ด ร อ ง จ่ า ย



ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
เ ร่ือง เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ .ศ. 2552

• “ผู้ยืม” หมายถึง หัวหนา้ส่วนงานที่ยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวทิยาลัย  

หมายถึง พนักงานมหาวทิยาลัยและข้าราชการพลเรอืนในสถาบันอุดมศกึษาในสังกัดมหาวทิยาลัยเชียงใหม่ที่ยืมเงินทดรองจ่ายจากสว่นงาน   

ต้นสังกัด

ประเภทและวัตถุประสงค์

ข้อ 6 อธิการบดีมีอ านาจให้หัวหน้าส่วนงานและผู้ยืม ยืมเงินของมหาวิทยาลัย เพื่อน าไปจ่ายในการด าเนินงานในหน้าที่และการปฏิบัติงานของส่วนงาน

และการยืมเงินทดรองจ่ายทุกกรณี จะต้องมีงบประมาณหรือแหลง่เงินอื่นรองรับการเบกิจ่าย เพื่อสง่ใช้เงินยมืทดรองจ่าย ดังนี้

6.1 เงินทดรองจ่ายเงินหมุนเวียนภายในส่วนงาน เพื่อทดรองจ่ายในการด าเนินงาน เป็นค่าวัสดุ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าสาธารณูปโภค 

เงินเดือน ค่าจ้าง และเงินสวัสดกิารของส่วนงาน

6.2 เงินยืมทดรองจ่าย เงินอุดหนุน คา่ครุภัณฑ์ ที่ดนิส่ิงก่อสร้างและอื่นๆ ไม่เกินวงเงิน 50,000 บาท ให้หัวหนา้ส่วนงานเป็นผู้อนุมัติ      

จากเงินทดรองหมุนเวียนภายในส่วนงาน

6.3 เงินยืมทดรองจ่ายอื่นๆกรณีจ าเป็นและเร่งดว่นนอกเหนือจากข้อ 6.1 และ 6.2 ให้อยู่ในดุลพนิจิของอธิการบดี



การยืมเงินจากเงินทดรองหมุนเวียนภายในของส่วนงานให้ปฏิบัติ ดังนี ้

• หน่วยงานจดัทําสญัญาการยืมเงินตามแบบฟอร์ม จํานวน 1 ฉบบั สัง่พิมพ์หน้า-หลงั  กรอกรายละเอียดให้ชดัเจน ครบถ้วน โดยในสญัญายืมเงิน
ต้องระบช่ืุอผู้ ยืม ช่ือกิจกรรมท่ีนําไปดําเนินการ  วนัที่ดําเนินการ  จํานวนเงิน แหลง่งบประมาณท่ีเบกิจา่ย การลงนามถกูต้องครบถ้วนของผู้ มี
อํานาจตามประกาศ 

• ผู้ ท่ีประสงค์จะยืมเงินทดรองจา่ย ต้องสง่สญัญายืมเงินก่อนดําเนินการ ไม่น้อยกว่า 3 วันทาํการ 

• ผู้ ท่ีประสงค์จะยืมเงินทดรองจา่ยต้องไมม่ีหนีค้้างชําระ



เอกสารท่ีแนบสัญญายืมเงิน

• การยมืเงนิทดรองจ่าย ต้องแนบส าเนาเรื่องที่ได้รับอนุมัติ

• กรณี ยืมเงินเดินทางไปราชการ  ต้องแนบส าเนาเรื่องอนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมประมาณการค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง

• กรณี ยมืเงินเป็นค่าเดินทางใหก้ับวทิยากรภายนอก  ต้องแนบหนังสอืเชิญ/หนังสือตอบรับการเชญิ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

• กรณี ยืมเงินเป็นค่าวัสดุ หรือค่าจา้งเหมา ต้องแนบส าเนาเรื่องขออนุมัติจัดซือ้จัดจ้าง

• กรณี ยืมเงินเพื่อด าเนินกจิกรรมหรอืโครงการการยืมเพื่อปฏิบัติโครงการที่มีระยะเวลาด าเนินการนานเกนิ 3 เดือน ใหย้ืมได้เท่าที่จ าเป็นหรอืตาม
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามช่วงเวลาของโครงการนั้น

ข้อส าคัญที่ต้องปฎิบัติ
• การยมืเงนิทดรองจ่ายทุกกรณี  ต้องระบุแหล่งเงนิหรอืงบประมาณรองรับการเบิกจ่ายเพื่อใช้คืนเงินยืมทดรองจ่ายและในการใช้จา่ยต้องน าไปใช้ตาม

วัตถุประสงค์ที่ขอยืมเงินเท่านั้น 





 

 

 

 

  

หน่วยงาน/ ภาควิชา 

ตรวจสอบเอกสาร 

สัญญายืมเงิน 

จัดท าเช ค 

เสนออนุมัติเช คและ

สัญญายืมเงิน 

ท าทะเบียนคุมเช ค 

จา่ยเช ค 

เอกสารสัญญายืมเงิน 

เอกสารคืนแก้ไข 

เอกสารคืนแก้ไข 



การส่งใช้ คืนเงินยืมทดรองราชการ

• การสง่ใชคื้นเงนิยืมทดรองจ่าย เงนิหมุนเวียนของสว่นงาน ผู้ยืมต้องสง่ใบส าคัญคู่จ่าย และเงนิที่เหลือ(ถ้ามี) คืนสว่นงาน ภายใน 10 วันท าการ 
นับจากวันด าเนินการสิ้นสุด เม่ือผู้ยืมสง่หลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินที่เหลือ (ถ้ามี) ใหเ้จ้าหน้าที่ผูร้ับคืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการ   
ยืมเงนิพร้อมทั้งออกใบเสร จรับเงนิใหผู้้ยืมไวเ้ป็นหลักฐาน

• กรณคีรบก าหนดช าระคืนเงนิทดรองจ่ายแล้ว ผู้ยืมเงนิทดรองจ่ายยังไมไ่ด้คืนเงนิ งานการเงนิฯ จะท าบันทึกแจ้งเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร 

• เม่ือแจ้งเตือนแล้ว ยังไมช่ าระเงินคืน โดยไมม่ีเหตุผลอันสมควร ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบดา้นการเงิน เสนอเร่ืองถงึอธิการบด ีหรือ

หัวหน้าส่วนงาน ด าเนินการหักเงนิเดือน ค่าตอบแทน หรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ยืมมีสิทธิไดร้ับ โดยหักในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ตามเง่ือนไขที่

ก าหนดไวใ้นสัญญายืมเงินทดรองจ่ายต่อไป



เงินยืมทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
**ยืมได้ทุกหมวดรายจ่าย ตั้ งแต่  50,000 บาทขึ้นไป**

ขั้นตอนการยมืเงนิ

• ขั้นตอนที่ 1 หน่วยงาน/ภาควชิาที่ประสงค์จะยืมเงนิทดรองจ่ายจากมหาวทิยาลัยเชียงใหม่ใหจ้ัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อคณบดี เพ่ือขอ

อนุมัติยืมเงนิทดรองจ่าย ทั้งนี้ใหร้ะบุเหตุผลและความจ าเป็น จ านวนเงนิที่ยืม แหล่งเงนิ-งบประมาณ กองทุน แผนงาน พร้อมแนบหลักฐาน

ประกอบการยืมเงนิ และส่งเอกสารมาที่งานการเงนิฯ 

• ขั้นตอนที่ 2 หน่วยการเงนิและบัญชีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และจัดท าสัญญายืมเงนิเพ่ือใหค้ณบดีลงนาม 

• ขั้นตอนที่ 3 งานการเงนิฯ สง่สัญญายืมเงนิพร้อมหลักฐานประกอบการยืมเงนิใหก้องคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย

• ขั้นตอนที่ 4 กองคลังโอนเงินเข้าบัญชธีนาคารของคณะฯ

• ขั้นตอนที่ 5 งานการเงนิฯ จัดท าเช คและแจ้งให้ผู้ขอยืมเงนิทดรองจ่ายรับเงิน                  

• ขั้นตอนที่ 6 สง่ใชคื้นเงนิยืม ผู้ยืมต้องสง่ใบส าคัญคู่จ่าย และเงนิที่เหลือคืนส่วนงาน ภายใน 10 วันท าการ 

นับจากวันด าเนินการสิ้นสุด



หลักฐานประกอบการยืมเงิน

กรณียืมเงินทุน ป.เอก
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่เร่ือง ผลการคัดเลือกบุคคลเพ่ือรับทุนการศึกษาฯ

- ประมาณการค่าใช้จา่ย

- ส าเนาบัตรประชาชนของอาจารย์ และ ส าเนาหน้าสมุดบัญชธีนาคาร

- อัตราแลกเปลี่ยนเงนิตราต่างประเทศ  (วันที่ของอัตราแลกเปลี่ยน ให้อยูภ่ายในเดือนที่ยืมเงิน)

กรณียืมค่าเดนิทางเสนอผลงานวิชาการ ณ ต่างประเทศ
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่เร่ือง ผลการพจิารณาการจัดสรรทุนไปเสนอผลงานวิชาการฯ หรือ ประกาศคณะฯ

- ประมาณการค่าใชจ้่าย

- การอนุมัติให้เดินทางไปปฏบิัติงาน ณ ต่างประเทศ

- หนังสือเชิญ



หลักฐานประกอบการยืมเงิน

กรณยีมืเงินเพื่อไปศึกษาดูงาน

- อนุมัติในหลักการให้ด าเนินการจัดโครงการศึกษาดูงาน และ อนุมัติงบประมาณ

- การอนุมัติให้เดนิทางไปราชการ

- ประมาณการค่าใชจ้า่ย

- ก าหนดการโครงการศึกษาดูงาน

- การอนุญาตใหน้ านักศึกษาออกนอกสถานที่ (ถ้าม)ี

กรณียืมเงินเพื่อใช้ในโครงการ

- อนุมัติจัดโครงการ และ อนุมัติงบประมาณ (แบบ คก.01)

- ประมาณการค่าใชจ้า่ยประจ าโครงการ (แบบ คก.02)

- กรณยืีม ค่าวัสดุ และ ค่าจ้างเหมา ต้องมีส าเนารายงานการขอซ้ือ/ขอจ้างแนบด้วย



หลัก 3 ข้อ ของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

• ข้อ 1 มีกฎ/ระเบียบ/ประกาศหรืออ่ืน ๆ รองรับการเบกิจ่าย

• ข้อ 2 ได้รับการอนุมัติใหเ้บิกจ่าย

• ข้อ 3 มีงบประมาณใหเ้บิกจ่าย

• ข้อส าคัญที่ต้องปฎิบัติ

• การเบกิจ่ายค่าลว่งเวลา ค่าเดินทางไปราชการ ค่าเลีย้งรับรอง ค่าใช้จ่ายที่มีระเบียบรองรับแต่มีความประสงค์ใช้เกินอตัราท่ีกําหนด ต้อง
ดําเนินการขออนมุตัิก่อนการดําเนินการ 

• การจดัซือ้จดัจ้าง ต้องขออนมุตัิโดยจดัทํารายงานขอซือ้/ขอจ้าง ก่อนดําเนินการทกุครัง้



อัตราค่าใช้จ่ายที่ ใช้บ่อย 
หมวดค่าตอบแทน

หมวดค่าตอบแทน อัตราค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย

ค่าวิทยากร ไม่เกิน 600 บาท/ชั่วโมง  ใบส าคัญรับเงิน (แนบส าเนาบัตรวิทยากร)
 ก าหนดการ
 หนังสือเชิญ/หนงัสือตอบรับ

ค่าตอบแทนนักศึกษา
ช่วยงาน 

ไม่เกิน 30 บาท/ชม. 
ครึ่งวันไม่น้อยกว่า 3 ชม. 125 บาท 
เต็มวัน 250 บาท (7 ชั่วโมงไม่รวมพัก
กลางวัน)

 ใบส าคัญรับเงิน
 ส าเนาบัตรนักศึกษา
 ตารางการปฏบิัติงานของนักศกึษา
 บันทึกขออนุมัตนิักศกึษาช่วยงาน

ค่าล่วงเวลาบุคลากร วันหยุด เสาร์ อาทิตย์ นักขัตฤกษ์ 60
บาท/ชม. ไม่เกิน 420 บาท/วัน
วันธรรมดา 50 บาท/ชม ไม่เกิน 200 
บาท/วัน (16.30-20.30น.)

 ตารางการปฏบิัติงาน/เอกสารลงเวลา
 บันทึกขออนุมัตทิ างานล่วงเวลา/ค าสั่ง

แต่งตั้ง
 บันทึกสแกนนิ้วมือ

ค่าสอนอาจารย์พเิศษ ระดับปรญิญาตรี อัตรา 350 - 400
บาท/ชม.
ระดับบัญฑิตศึกษา อัตรา 450 - 500
บาท/ชม.

 ใบส าคัญรับเงิน (แนบส าเนาบัตร/
พาสปอร์ต)

 ตารางการเบกิค่าสอน
 ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ



อัตราค่าใช้จ่ายที่ ใช้บ่อย
หมวดค่าใช้สอย

หมวดค่าใช้
สอย

อัตราค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย

ค่าพาหนะในการ
เดินทาง 

o อาจารย์และพนักงานสายปฏิบัติการกลุ่มปฏิบัติการและวิชาชพี
น่ังเครื่องบินสายการบินราคาถูก ชั้นประหยัด/พาหนะตามที่ขอ
อนุมัติเดินทาง

o บุคลากรสายปฏิบัติการ (กลุ่มบรกิารท่ัวไป+ฝีมือ) น่ังเครื่องบิน
สายการบินราคาถูกชั้นประหยัด/พาหนะตามที่ขออนุมัติเดินทาง

o ค่าแท็กซี่จ่ายตามจริงไม่เกิน 400 บาท
o จ้างเหมารถตู้ พร้อมน้ ามันเชื้อเพลิง
o พาหนะส่วนตัว พร้อมน้ ามันเชื้อเพลิง

 ใบเสร็จรับเงนิค่าตั๋ว
เคร่ืองบิน+boarding pass หรือ 
Itinerary ticket

 ใบเสร็จตั๋วรถโดยสาร
 ใบรับรองแทนใบเสร็จ (ค่าแท็กซี่)
 ขออนุมัติเดินทางปฏิบัติงาน
 ประมาณการค่าใช้จ่าย
 รายงานการขอซื้อขอจ้าง

ค่าเบี้ยเลี้ยง o ในประเทศ ผู้บริหารระดับสูง 270 บาท/วัน อาจารย์และบุคลากร
สายปฏิบัติการ 240 บาท/วัน

o ต่างประเทศ ผู้บรหิารระดับสูง 3,100 บาท/วัน อาจารย์และ
บุคลากรสายปฏิบัติการ 2,100 บาท/วัน

 หลักฐานการจ่ายเงนิค่าเดินทางฯ 
(ส่วนที่ 2)

ค่าที่พัก o ในประเทศ ผู้บริหารระดับสูง 2,500 บาท/คนื  อาจารย์และ
บุคลากรสายปฏิบัติการ (กลุ่มปฏิบัตงิานทั่วไป+วิชาชีพเฉพาะ) 
2,200 บาท/คืน (กลุ่มบริการท่ัวไป+ฝีมือ 1,500 บาท/คืน

o ต่างประเทศ จ่ายตามจรงิโดยแยกตามประเภทของประเทศ

 ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม ระบุชื่อผู้
เข้าพัก (จะแนบ Folio หรอืไม่ก็ได้) 

 ใบเสร็จรับเงนิจากตัวแทนจ าหน่าย
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์

ตามประกาศฯ ท่ี 14/2554



อัตราค่าใช้จ่ายที่ ใช้บ่อย
หมวดค่าใช้สอย

หมวดค่าใช้สอย อัตราค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย

ค่าอาหารว่าง
และเครื่องด่ืม

o การฝกึอบรม ไม่เกิน 40 บาท/มื้อ
o การประชุม ไม่เกิน 40 บาท/มื้อ

 ใบเสร็จรับเงนิจากร้านค้า หรือใบส าคัญ
รับเงนิ (แนบส าเนาบัตร)

 รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม พร้อม
เซ็นต์ชื่อ

ค่าอาหาร o การฝกึอบรมในสถานที่ราชการ ไม่เกิน
150 บาท/มื้อ

o การฝกึอบรมนอกสถานที่ จัดเลี้ยงมื้อเดียว 
เบกิไม่เกนิ 400 บาท/วัน ถ้าจัดเกนิ 1 มื้อ 
เบกิได้ไม่เกนิ 800 บาท/วัน

o การประชุม ไม่เกิน 120 บาท/มื้อ ให้จัด
ภายในมหาวิทยาลัย

 ใบเสร็จรับเงนิจากร้านค้า หรือใบส าคัญ
รับเงนิ (แนบส าเนาบัตร)

 รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม พร้อม
เซ็นต์ชื่อ

ค่าเลี้ยงรับรอง o ตามจ่ายจรงิ ขึ้นอยู่กับดุลพนิิจของ
ผู้บริหาร

 ใบเสร็จรับเงนิ
 รายชื่อผู้ร่วมเลี้ยงรับรอง
 บันทึกขออนุมัตเิบกิค่ารับรอง
 รายงานการขอซื้อขอจ้าง



อัตราค่าใช้จ่ายที่ ใช้บ่อย
หมวดค่าใช้สอย

หมวดค่าใช้สอย อัตราค่าใช้จ่าย หลักฐานการเบิกจ่าย

ค่าลงทะเบยีน o จ่ายตามจรงิ  ใบเสร็จรับเงนิจากหน่วยงานที่จัดการ
ประชุม



กฏระเบียบ ข้อบังคับใหม่

เอกสารรับรองความไม่เก่ียวข้อง

ระหว่างเจ้าหน้าท่ีที่เก่ียวข้องกับการจัดซ้ือจัดจ้าง และผู้เสนองาน

รร.1 (ผู้ซื้อ / ผู้ว่าจ้าง)

รร.2 (ผู้เสนองาน / ผู้ขาย)

รร.1.jpg
รร.2.jpg


แบบ รร.2

*บริษัทฯ หจก. จดทะเบียน

*บคุคลธรรมดา



WORKFLOW ÂóäÕČóÿÚõÚÂóäÃîÉòÕÌøĈî/É­óÈ Öóâ ßäÛ. ßòëÕù 2560
(èÈÿÈõÚăâ¬ÿÂõÚ 500,000ÛóØ)

จดัทําเอกสารขอซือ้/จ้าง 
พร้อมแต่งตัง้กรรมการตรวจรับฯ

พสัดุ
ตรวจสอบ
เอกสาร

ผู้ ค้า/ผู้ รับจ้างลงนาม
สญัญา/ข้อตกลง

ผู้ ค้าผู้ รับจ้าง
ส่งมอบงาน

คณะกรรมการฯ
ตรวจรับ พสัด/ุงานจ้าง 

และลงนามเอกสารตรวจรับ

พสัดเุบิกจ่าย

หน่วยงาน/ภาควิชา

พสัดุ

ผู้ ค้า/ผู้ รับจ้าง

1.äóãÈóÚÃîÌøĈî/É­óÈ
2.ĀÛÛ ää.1
3.ĀÛÛ ää.2
4.ĂÛÿëÚîäóÅó
5.ĂÛÖòÕãîÕÈÛÜäñâóÔ
6.ÿîÂëóäÂČóìÚÕäóÅóÂæóÈ
ÂäÔöÿÂõÚ 100,000 ÛóØ

พสัดดํุาเนินการเสนอ
อนมุตัิซือ้/จ้าง

พสัดจุดัทําเอกสาร
ตรวจรับซือ้/จ้าง

ไม่ถกูต้อง

ถกูต้อง



ก า ร เ บิ ก - จ่ า ย วั ส ดุ ค ลั ง ก ล า ง



งานพัสดุจะจ่ายวัสดุคลังกลางเพ่ือใช้ในส่วนงาน 
ภาควิชาและสาขาวิชา สัปดาห์ละ 1 วัน

ทุกวันจันทร์ ระหว่างเวลา 13.30-16.00 น.

หากตรงกับวันหยุดจะจ่ายในวันถัดไปแทน



หน่วยงาน/ ภาควิชา

พัสดุตรวจสอบ   

ใบค าขอ

เตรยีมวัสดุ

ตรวจสอบวัสดุที่

ได้รับ

จัดท าใบเบิกแบบ พ.3101

แก้ไข

หัวหน้าภาควิชา/หน่วยงาน    

อนุมัติค าขอเบิกวัสดุ

สง่ใบค าขอเบิกวัสดุ

ถกูต้อง

จา่ยวัสดุตามค าขอ

รับวัสดุตามค าขอ

ถกูต้อง



การจัดท าใบเบิก

1. เข้าไปท่ี



2. คลิกเข้าไปท่ี



แบบ พ.3101
ภาควิชา/
หน่วยงาน

วันที่

**พิมพ์รายละเอียดรายการที่ต้องการเบกิ

**ผู้มีสิทธิเบิก/ผู้รับ

ใช้ตรงนี้ รายการวัสดุ
คงคลัง




