
โดยนางสาวจุฑารัตน์ บัวอ าไพ 
งานคลังและพัสดุ หน่วยบัญชี

วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2567 (13.30-16.15 น.)

ข้อก าหนดและแนวทางปฏิบัติ
ในการยืมเงินทดรองจ่ายแบบสัญญายืมเงนิ
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หัวข้อชี้แจง

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย

ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย

การติดตาม/ทวงถามเงินยืมทดรองจ่าย
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หัวข้อชี้แจง

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย

ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย

การติดตาม/ทวงถามเงินยืมทดรองจ่าย
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การยืมเงินทดรองจ่าย

4

เมื่อใดที่ต้องยืมเงินทดรองจ่ายแบบมีสัญญายืมเงิน

1. จ านวนเงินที่ต้องการยืมเกิน 20,000 บาท

2. ระยะเวลาที่ต้องส่งคืนเงินยืมเกิน 1 วันท าการ



การยืมเงินทดรองจ่าย
1.บันทึกขอยืมเงินทดรองจ่าย

2.สัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย

3.ส าเนาขออนุมัติในหลักการ 
(รับรองส าเนาถูกต้อง)ผู้ยืมเงิน

งานคลังและพัสดุ(หน่วยการเงิน)

ผู้ยืมเงินรับเช็คธนาคารไทยพาณิชย์ที่หน่วยบัญชี สั่งจ่ายชื่อผู้ยืมเงิน..... จ านวนเงิน.....
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**ส่งยืมเงินล่วงหน้า 3 วันท าการก่อนการใช้เงิน**



การยืมเงินทดรองจ่าย
1.บันทึกขอยืมเงินทดรองจ่าย 2.สัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย

3.ส าเนาขออนุมัติในหลักการ 
(รับรองส าเนาถูกต้อง)
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การยืมเงินทดรองจ่าย
ช่องทางการ Download เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย แบบมีสัญญายืมเงิน
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หัวข้อชี้แจง

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย

ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย

การติดตาม/ทวงถามเงินยืมทดรองจ่าย
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การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย

ผู้ยืมเงิน หน่วยการเงิน

ตัวอย่าง
ยืมเงิน  10,000.- บาท
ใช้ไป.. 9,000.- บาท
คงเหลือ.. 1,000.- บาท

มหาวิทยาลัยมหิดล เงินทดรองจ่าย 
คณะเภสัชศาสตร์

026-460974-3
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สามารถโอนเงินยืมคืนได้ทุกช่องทาง ได้แก่ ธนาคาร,โอนผ่านมือถือ

เงินสด

โอนเงิน



การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

2.ใบเสร็จรับเงิน 
บิลเงินสด
ใบส าคัญรับเงิน
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

3.ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติ
ในหลักการ

ผู้ยืมเงิน

งานคลังและพัสดุ(หน่วยการเงิน)

4.โครงการ/เอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้อง

ตัวอย่าง
ยืมเงิน  10,000.- บาท
ใช้ไป.. 9,000.- บาท
คงเหลือ.. 1,000.- บาท
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หน่วยบัญชี



การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
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วันท่ีในใบเสร็จรับเงิน
วันที่เดินทางกลับ
วันที่ส่งเอกสารเบิกเงิน

1
ตั้งหนี้ในระบบ MU-ERP
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีในใบเสร็จรับเงิน

การค านวณระยะเวลาส าหรับ
การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
แบบที่ 1



การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
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วันท่ีในใบเสร็จรับเงิน
วันที่เดินทางกลับ

วันที่ส่งเอกสารเบิกเงิน
*พร้อมท าบันทึกเบิกเงินล่าช้า*1

ตั้งหนี้ในระบบ MU-ERP
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีในใบเสร็จรับเงิน

การค านวณระยะเวลาส าหรับ
การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
แบบที่ 2
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การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
สรุปการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายแบบมีสัญญายืมเงิน สามารถท าได้ 2 แบบ ดังนี้

แบบที่ 1 หากผู้ยืมเงิน มีเอกสารใบเสร็จรับเงิน ลงวันที่ 1 ก.พ. 2567
แต่วันที่เดินทางกลับ หรือ วันที่เสร็จสิ้นภารกิจ คือวันที่ 8 ก.พ. 2567
ผู้ยืมเงิน สามารถส่งเอกสารเบิกเงินได้ภายในวันที่ 16 ก.พ. 2567
ผู้ยืมเงิน ไม่ต้องจัดท า “บันทึกเบิกเงินล่าช้า”

แบบที่ 2 หากผู้ยืมเงิน มีเอกสารใบเสร็จรับเงิน ลงวันท่ี 1 ก.พ. 2567
แต่วันท่ีเดินทางกลับ หรือ วันท่ีเสร็จสิ้นภารกิจ คือวันท่ี 8 ก.พ. 2567
ผู้ยืมเงิน ส่งเอกสารเบิกเงินในวันที่ 23 ก.พ. 2567
ผู้ยืมเงิน ต้องจัดท า “บันทึกเบิกเงินล่าช้า” แนบมาพร้อมเอกสารเบิกเงินดังกล่าว

***เนื่องจากการตั้งเบิกค่าใช้จ่ายในระบบ MU-ERP จะต้องด าเนินการให้ทันภายใน 30 วัน นับจากวันที่ในใบเสร็จรับเงิน***



หัวข้อชี้แจง

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย

ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย

การติดตาม/ทวงถามเงินยืมทดรองจ่าย
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การติดตาม/ทวงถามเงินยืมทดรองจ่าย

ผู้ยืมเงินบันทึกทวงถามเงินยืมทดรองจ่ายหน่วยบัญชี
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เมื่อผู้ยืมเงินไม่สามารถคืนเงินได้ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ
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Questions & Answers 
Thankyou 


