
การยมืเงนิทดรองจ่าย
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1. ครัง้ที ่1 กอ่นเดนิทางตามที่รับอนุมัต ิเช่น ค่าตั๋วเคร่ืองบิน ค่า

ลงทะเบียน,ค่าที่พัก ฯลฯ

2. คร้ังที่ 2  กอ่นวันเดนิทาง 7 วันส่วนที่เหลือ ตามที่รับอนุมัต ิเช่น 

ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าที่พัก,ค่าเดนิพาหนะเดนิทางในประเทศและ

ตา่งประเทศ ฯลฯ



เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจาย
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1. สําเนาอนุมัติในหลักการ พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง

2.  สําเนาอนุมัติลา พร้อมรับรองสาํเนาถูกต้อง



1. ข้อกาํหนดและแนวทางปฏิบัติในการยืมเงนิทดรองจ่าย
- แบบสัญญายืมเงนิ

- แบบเงนิสดย่อย 

การอบรมชีแ้จงแนวทางปฏบัิตกิารเบิกจ่าย ด้านการเงนิ

ประกาศเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจา่ย

- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑ ์และวิธีการยืมเงนิ พ.ศ. 2551

- ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑ ์และวิธีการจ่ายเงนิทดรองจ่าย พ.ศ. 2551

- ประกาศคณะเภสัชศาสตร ์เรื่อง แนวทางปฏบิตัใินการยมืเงนิทดรองจ่ายและการส่งใชเ้งนิยมื พ.ศ. 2567



ประกาศมหาวทิยาลยัมหิดล เร่ือง หลกัเกณฑ์ และวธีิการยืมเงิน พ.ศ. 2551
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ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑ ์และวิธีการจ่ายเงนิทดรองจ่าย 

พ.ศ. 2551
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ประกาศคณะเภสัชศาสตร ์เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการยืมเงนิทดรองจ่ายและ

การส่งใช้เงนิยืม พ.ศ. 2567
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การยืมเงินทดรองจา่ย มี 2 แบบ

ยืมเงินวงเงินตั้งแต่ 20,001 บาทขึ้นไป หรือวงเงินน้อยกว่า 20,000 บาท แต่ผู้ยืมนํา

หลักฐานการจ่ายเงินมาส่งใช้เงินยืมที่หน่วยการเงินระยะเวลาเกนิ 1 วันทาํการ

2. แบบสัญญายืมเงนิ

1.  แบบเงนิสดย่อย

ยืมเงินภายในวงเงินคร้ังละไม่เกิน 20,000 บาท และผู้จ่ายเงินนําหลักฐานการจ่ายเงิน

มาส่งใช้เงินยืมที่หน่วยการเงิน ภายในวันน้ัน หรืออย่างช้าภายในวันทาํการถัดไป
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การยืมเงินทดรองจ่ายค่าเดินทางไปราชการต่างประเทศ



คร้ังที่ 1 ยืมเงนิทดรองจ่าย ก่อนเดินทาง เช่น ค่าตั๋วเคร่ือบิน ค่าลงทะเบียน ฯลฯ

1

ผู้ยืมเงิน
ผู้เดินทางจ่ายเงินตามรายการท่ีขออนมุตัิในหลกัการ 

โดยสํารองจ่ายไปก่อน ,ยืมเงินทดรองจ่าย และ

จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการคณะฯ ผู้เดินทาง
สามารถยืมเงินทดรองจ่ายในภายหลงัได ้แต่ตอ้ง

ภายใน 15 วนันบัจากวนัท่ีในใบเสร็จรบัเงินเท่านัน้

ยกเวน้ กรณียืมเงินเกิน 15 วนัไดเ้ฉพาะกรณีท่ีจ่าย
ค่าใชจ่้ายท่ีเป็นสกุลเงินต่างประเทศเท่านัน้
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ผู้ยืมเงิน
ผูย้ืมนาํหลักฐานการ

จ่ายเงินตรวจสอบเอกสาร

การเบกิจ่ายคา่เดนิทางไป

ราชการตา่งประเทศ ที่หนว่ย

บญัชีก่อนส่งใชเ้งินยืม

ผู้ยืมเงนิ
นําหลกัฐานการจา่ยเงิน

มาสง่ใช้เงินยืมภายในวนั

น้ัน หรืออย่างช้าภายใน

15 วันนับจากวันทีใ่น

ใบเสร็จรับเงิน

ผู้ยืมเงิน
ส่งเอกสารเบิกจ่าย 

ภายใน15 วนันบัจาก

วนัที่ในหลกัฐานการ

จ่ายเงิน

3

4

ส่งใบยืมล่วงหน้า 

3 วันทาํการ

ตรวจสอบ

หลักฐานการ

จ่ายเงิน
ส่งใช้เงินยืม

ส่งเบิกจ่ายภายใน 

15 วัน นับจากวันที่

ในใบเสร็จ
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หน่วยการเงิน

หน่วยการเงิน

หน่วยบัญชี

หน่วยบัญชี

ส่งเบิกจ่ายภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีในใบเสร็จ
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แบบฟอรมการขอใชบัตรเครดิตราชการ

1. ผูขอใชจัดทําเอกสาร เพื่อขออนุมัติใชบัตรเครดิตราชการ

ลวงหนา 5 วันทําการ พรอมสําเนาอนุมัติในหลักการ

2. ผูขอใชสงเอกสารที่หนวยการเงิน
3. เจาหนาที่การเงินประสานเปดวงเงินช่ัวคราวกับธนาคาร

4. เจาหนาที่การเงินแจงผูขอใชใหมาดําเนินการจายเงินผาน

ล้ิงคที่หนวยการเงิน
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คร้ังที ่2  ยมืเงนิทดรองจ่าย ก่อนเดนิทาง 7 วนั เชน่ ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเดนิพาหนะ ฯลฯ

1

ผู้ยืมเงิน
ผู้เดินทางจา่ยเงินตามรายการท่ี

ขออนุมัติในหลกัการ โดยยืมเงิน

ทดรองจ่าย ผู้เดินทางสามารถยืม

เงินทดรองจา่ยก่อนวนัเดินทาง

อย่างน้อย 7 วนัทาํการ

2

ผู้ยืมเงิน
ผูย้ืมนาํหลักฐานการ

จ่ายเงินตรวจสอบเอกสาร

การเบกิจ่ายคา่เดนิทางไป

ราชการตา่งประเทศ ที่หนว่ย

บญัชีก่อนส่งใชเ้งินยืม

ผู้ยืมเงนิ
นําหลกัฐานการจา่ยเงิน

มาสง่ใช้เงินยืมภายในวนั

น้ัน หรืออย่างช้าภายใน

15 วันนับจากวันทีใ่น

ใบเสร็จรับเงิน

ผู้ยืมเงิน
ส่งเอกสารเบิกจ่าย 

ภายใน15 วนันบัจาก

วนัที่ในหลกัฐานการ

จ่ายเงิน

3

4

ส่งใบยืมล่วงหน้า 

3 วันทาํการ

ตรวจสอบ

หลักฐานการ

จ่ายเงิน
ส่งใช้เงินยืม

ส่งเบิกจ่ายภายใน 

15 วัน นับจากวันที่

ในใบเสร็จ
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หน่วยการเงิน

หน่วยการเงิน

หน่วยบัญชี

หน่วยบัญชี

ส่งเบิกจ่ายภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีในใบเสร็จ



Questions?

More Information?
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20 พฤษภาคม 2569
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