
การยืมเงินทดรองจ่าย

คณะเภสัชศาสตร์ มหาวทิยาลยัมหิดล
31 พฤษภาคม 2566

ข้อกาํหนดการยืมเงินทดรองจ่าย 
แบบเงินสด วงเงินไม่เกนิ 20,000 บาท/คร้ัง



การยืมเงินทดรองจ่าย

การส่งใช้เงินยืม

ภายในสิบห้าวนัหลงัจากเสรจ็ส้ินภารกิจท่ียืมเงิน

1. การยืมเงินทดรองจ่าย แบบเป็นสญัญายืมเงิน

หน่วยท่ีรบัผิดชอบ หน่วยบญัชี จะได้รบัเป็นเชค็

การยืมเงินทดรองจ่าย มี 2 แบบ



การยืมเงินทดรองจ่าย

2.  การยืมเงินทดรองจ่าย วงเงินไม่เกิน 20,000 บาท/ครัง้

หน่วยท่ีรบัผิดชอบ หน่วยการเงิน จะได้รบัเป็นเงินสด

การส่งใช้เงินยืม

ภายในวนันัน้หรืออย่างช้าภายในวนัทาํการถดัไป

การยืมเงินทดรองจ่าย มี 2 แบบ



การยืมเงินทดรองจ่าย

การยืมเงินทดรองจ่าย แบบเงินสด 
วงเงินไม่เกนิ 20,000 บาท/คร้ัง

ผู้มีสิทธิยืมเงนิ ต้องยืมเงนิไปใช้ในกรณีจําเป็นและ

เร่งด่วน เช่น เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ที่เก่ียวข้องกับงานที่ใช้

พัสดุ กรณีจดัซือ้วัสดุ หรือจัดจ้างซึ่งไม่สามารถซือ้/จ้างจาก

ร้านที่ให้เครดิตได้



การยืมเงินทดรองจ่าย แบบเงินสด

คุณสมบตัิผู้ยืมเงนิ

1. ผู้ยืมต้องไม่ตดิเงนิยืมแบบสัญญายืมเงนิและแบบเงนิสด

2. ผู้ยืมท่ีเป็นบุคลากรใหม่ต้องมีคําส่ังจ้าง

3. ผูู้ยืมต้องส่งใช้เงนิยืมให้เรียบร้อยก่อนจงึจะยืมเงนิใหม่ได้



แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด

1. แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย (ผ่านพสัดุ)

2. แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย (ไม่ผ่านพสัดุ)

แบบฟอร์มการยืมเงนิ มี 2 แบบ



แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด (ผ่านพสัดุ)

กรณียืมเงิน  แบบผ่าน

พสัดุ เจ้าหน้าท่ีพสัดท่ีุรบัผิดชอบจะ

ดาํเนินส่งเร่ืองเบิกเงินเอง

ด้านหน้า ด้านหลงั

กรณี ผู้ยืมมีการเบกิเงินทัง้ 2 แบบคือ 

แบบผ่านพัสดุและไม่ผ่านพัสดุพร้อม

กัน ให้ผู้ยืมใช้แบบฟอร์มยืมเงนิแบบ

ผ่านพัสดุเป็นหลักในการยืมเงิน

เจ้าหน้าท่ีพสัดุลงช่ือ

แบบฟอรม์สามารถDOWNLOAD ใน 

intranet ท่ีหน่วยการเงิน หรือ

รบัแบบฟอรม์ท่ีหน่วยการเงิน



แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด (ผ่านพสัดุ)

1. ค่าจ้างทาํของที่ระลึก,ค่าจ้างทาํของ,

เอกสารประกอบการบรรยาย

2. ค่าเช่ารถ,ค่าวสัดุวทิยาศาสตร์,ค่าวสัดุสาํนักงาน

ตัวอย่าง

3. ค่าจ้างตรวจวเิคราะห์บุคคลภายนอก



แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด (ไม่ผ่านพสัดุ)

กรณี ยืมเงินแบบไม่ผา่น

พสัด ุผูข้ออนุมติัในหลกัการ

ต้องจดัทาํบนัทึกขออนุมติั

เบิกเงินเอง และนําส่งท่ี

หน่วยการเงิน

ด้านหน้า
ด้านหลงั

แบบฟอรม์สามารถDOWNLOAD 

ใน intranet ท่ีหน่วยการเงิน หรือ

รบัแบบฟอรม์ท่ีหน่วยการเงิน



แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด (ไม่ผ่านพสัดุ)

1. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม

2. ค่าตอบแทนสอนพเิศษ,ค่าเบีย้ประชุม 

ตัวอย่าง

3. ค่าธรรมเนียมธนาคาร,ค่าต่ออายุการใช้งาน 

เช่น Line,Zoom



ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย แบบเงินสด



ขั้นตอนส่งใช้เงินยืม แบบเงนิสด



การยืมเงินทดรองจ่าย แบบเงินสด
ผูย้ืมกรอกแบบขอเบิกเงินทดรองจ่าย 

(แบบผา่นพสัดุ/แบบไม่ผา่นพสัดุ)

อนุมติัในหลกัการ/สาํเนาประกาศ/สาํเนาตารางสอน

/สาํเนาใบเบิกพสัดุ

ส่งแบบขอเบิกเงินทดรองจ่าย  ล่วงหน้า 3 วนัทาํการ

พร้อมลงในสมุดส่งใบยืมเงินทดรองจ่าย ที่หน่วยการเงิน

ผูย้ืมตอ้งนาํเอกสารใบเสร็จรับเงินตน้ฉบบั/เงินสดเหลือจ่าย ส่งใชเ้งิน

ยืมภายในวนันั้น หรืออย่างชา้ภายในวนัทาํการถดัไป และผูย้ืมตอ้ง

บนัทึกขอ้มูลการส่งใชเ้งินยืมลงในแบบฟอร์ม

ผูข้ออนุมติัในหลกัการตอ้งจดัทาํบนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน และส่งที่

หน่วยการเงินหลงัจากส่งใชเ้งินยืม ภายใน 7 วนัทาํการ เอกสาร

ประกอบไปดว้ย ตน้ฉบบั 1 ชุด พร้อมแนบสาํเนาเอกสาร 1 ชุด ลงใน

สมุดเบิกเงิน กรณี ยืมเงินทดรองจ่าย



การยืมเงินทดรองจ่าย แบบเงินสด

ปัญหาที่พบ
1. ไม่ทราบว่ากรณีไหนยืมเงินได้หรือ

ไม่ได้

2. ไม่ทราบข้อกําหนดในการยืมเงินได้กี่

ครัง้,ครัง้ล่ะเท่าไหร่

3. ไม่ทราบว่าต้องยืมเงินล่วงหน้ากี่วนั

4. ไม่สามารถเคลียร์เงินได้ตาม

ระยะเวลาที่กําหนด

5. การส่งเบิกเอกสารล่าช้า และเคลียร์

เงินล่าช้า

6. ยืมเงินทดรองจ่ายไม่มีหนังสืออนมุติั

ในหลกัการ

วธีิแก้ปัญหา
- จดัอมรม เร่ืองเงินยืมทดรองจ่ายปีละ 1 ครัง้ ซึง่

เกี่ยวกบัขัน้ตอนการทํางาน เพื่อแก้ไขปัญหาตาม

ข้อ 1 -4

- ให้ผู้ยืมติดต่อเจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้ รับผิดชอบ 

เพื่อจะได้ช่วยกนัแก้ไขปัญหา

- ผู้ปฏิบตัิงานต้องจดัทําอนมุตัิหลกัการล่วงหน้า 

เพื่อให้สามารถมายืมเงินได้ทนัเวลาที่มีการจดั

งานแต่ละครัง้



การยืมเงินทดรองจ่าย แบบเงินสด



การยืมเงินทดรองจ่าย แบบเงินสด

1. เอกสารต้องมี ใบเสร็จรับเงิน หรือ บิลเงินสด

2. เอกสารต้องมี ช่ือ และ ที่อยู่ บริษัท ร้านค้า บุคคลธรรมดา

3. เอกสารต้องมี เล่มที่ หรือ เลขที่

4. เอกสารต้องมี วันที่ เดือน ปี

5. เอกสารต้องมี ช่ือ ที่อยู่ ของผู้ซือ้

6. เอกสารต้องมี จาํนวนเงินที่เป็นตัวเลขอารบิก

7. เอกสารต้องมี จาํนวนเงินที่ระบุเป็นตัวอักษร

8. เอกสารต้องมี ลายเซ็นผู้รับเงินต้องเป็นช่ือจริง หรือ ลายเซ็น ผู้เซ็นรับเงนิต้องเซ็นสดเท่านัน้

และต้องมีคาํว่า ผู้รับเงิน กาํกับในเอกสารทุกครัง้



กรณี ใบเสร็จถูกต้องครบถ้วน
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ขอ้ 8 ตอ้งเป็นลายเซ็นสดเท่านั้น

และระบุคําว่า “ผู้รับเงิน”

ขอ้ 8 ตอ้งเป็นลายเซ็นสดเท่านั้น และระบคํุาวา่ “ผู้รับเงนิ”



ตัวอย่างบิลเงนิสด

แนบสําเนาบัตรประชาชน 

พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง



กรณี ใบเสร็จถูกต้องครบถ้วน

กรณี ใบเสร็จรับเงนิแบบอิเล็กทรอนิกส์

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษีฉบบันีไ้ด้จดัทําขึน้อย่างสมบรูณ์

แล้วโดยไมต้่องมีลายเซ็นของเจ้าหน้าท่ีบริษัทแตอ่ย่างใด

ใบเสร็จรับเงนิจะต้องระบุข้อความดังนี ้

เอกสารนีไ้ด้จัดทาํและส่งข้อมูลให้แก่สรรพากรด้วย

วธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์



การยืมเงินทดรองจ่าย



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

แบบผา่นพสัดุ แบบไม่ผ่านพสัดุ

ระบเุลขบตัรประจําตัว

ประชาชน



กรณี ใบเสร็จไม่ถูกต้องครบถ้วน

แบบผ่านพัสดุ
ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง เพราะ
1. ใบส่งของช่ัวคราว

2. ไม่ระบุ ช่ือ ท่ีอยู่ ผู้ซือ้

และผู้ขาย

3. ไม่ระบุ เล่มท่ี

4. ไม่มีคําว่าผู้รับเงิน



กรณี ใบเสร็จไม่ถูกต้องครบถ้วน

แบบผ่านพัสดุ

ไม่ถูกต้อง เพราะ
1. ไม่ระบุ จาํนวนเงินเป็น

ตัวอักษร

2. ไม่มียอดสุทธิให้

จ่ายเงิน



กรณี ใบเสร็จไม่ถูกต้องครบถ้วน

แบบไม่ผ่านพัสดุ

ไม่ถูกต้อง เพราะ
1. ไม่ระบุ จาํนวนเงินเป็น

ตัวอักษร

2. ไม่มีลายเซ็นผู้รับเงิน

3. ไม่มีคําว่าผู้รับเงิน



ตัวอย่างใบสําคญัรับเงนิ กรณร้ีานค้าไม่มใีบเสร็จรับเงนิ

ร้านค้า

รายการในใบสําคัญรับเงนิ ผู้รับผดิชอบต้องเซ็นเอกสาร

วนั เดือน ปี ระบวุนัท่ีซือ้

ขอรับรองวา่ใช้ในการ

ปฏิบตังิานจริง

ผู้ขออนมุตัหิลกัการ

ผู้จ่ายเงิน ผู้ยืมเงินหรือผู้ขออนมุตัหิลกัการ

ผู้ รับเงิน ร้านค้า

ผู้ยืมเงินหรือผู้ขออนมุติัหลกัการ

ผู้ขออนุมัติหลกัการ

แนบสําเนาบัตรประชาชน 

พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง

ว.ด.ป. ระบวุนัท่ีซือ้



กรณี จ่ายค่าตอบแทนแบบโอนเงิน

โอนเงนิผา่นบญัชีธนาคาร

โอนผา่นธนาคาร

กรณี โอนผา่นแอป SCB Easy ผู้ยืม
เงินทดรองจ่าย ต้องเป็นผู้โอนให้กบั

ผู้ รับเงินเท่านัน้

กรณี โอนเงินผ่านธนาคาร สามารถฝาก

หน่วยการเงินไปธนาคารได้ ตามวนัเวลาที่

หน่วยการเงินไปธนาคารเท่านัน้อาจารย์ประจําวขิา

อาจารย์ประจําวขิาหรือผู้ยืมเงนิ



ตัวอย่างใบสําคญัรับเงนิ การเบิกเงนิ ค่าตีพมิพ์บทนิพนธ์

ผู้ เบิกเงิน

รายการในใบสําคัญรับเงนิ ผู้รับผดิชอบต้องเซ็นเอกสาร

วนั เดือน ปี ไมต้่องระบุ

ขอรับรองวา่ใช้ในการ

ปฏิบตังิานจริง

หน่วยการเงิน

ผู้จ่ายเงิน หน่วยการเงิน

ผู้ รับเงิน ผู้เบกิเงิน

หน่วยการเงิน

หน่วยการเงิน

ไม่ต้องระบ ุว.ด.ป.



การยืมเงินทดรองจ่าย แบบเงินสด

คาํถามและข้อเสนอแนะค่ะ
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