
วันที่ 24 พฤศจิกายน 2568

เวลา 13.00 -16.30 น. หอง 606 อาคารราชรัตน

โครงการอบรม
การอบรมช้ีแจงแนวทางปฏิบัติการเบิกจายดานการเงิน

ปงบประมาณ 2569

ผูบรรยาย 

นางสาวจรรยา  จันทรเจตนาดี

นางสาวอุไรวรรณ  พวงทอง
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1. ขอกําหนด และแนวทางปฏิบัติในการเปด การใช และการเบิกจายผานบัตรเครดิตราชการ

2. ขอกําหนดและแนวปฏิบัติการเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานปกติ (คาโอที)

3. ขอกําหนดและแนวทางปฏิบัติในการยืมเงินทดรองจาย

- แบบสัญญายืมเงิน

- แบบบเงินสดยอย 

4. ขอกําหนดและแนวทางปฏิบัติการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและการจัดทําเอกสารประกอบการเบิกจาย

การอบรมชีแ้จงแนวทางปฏบัิตกิารเบกิจา่ย ด้านการเงนิ

MUPY
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༞༴༙ ༧༿༈ ༧༘ ༷༙ ༧༵ ༎ ༅ ༵ ༧
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ประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล
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ประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล
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รองคณบดฝ่ีายการคลงั 
และ หน่วยการเงิน

หน่วยทรพัยากรบคุคลงานวเิทศสมัพนัธฯ์

หนวยงานที่มีบัตรเครดิตราชการ

บตัรเครดติราชการ

6



7



การชําระเงินดวยบัตรเครดิตราชการท่ีผานมา

•  คาตั๋วเครื่องบิน

•  คาโรงแรม คาท่ีพัก

•  คาอาหารและเครื่องดื่ม

•  คาเล้ียงรับรอง

•  คาตออายุสมาชิก

•  คาฐานขอมูล

•  คาบริการการใชโปรแกรมLINE 

• ฯลฯ

1.  ขอมีบัตรเครดิตราชการ

    2.  ขอใชบัตรเครดิตราชการ

คาใชจายทีจ่ายกบับัตรเครดติราชการ
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• ผูขอมีบัตร จัดทําบันทึกขออนุมัติสมัครบัตรเครดิตราชการ 
พรอมระบุเหตุผลความจําเปน

• สงเอกสารที่หนวยการเงิน

• ตรวจสอบเอกสาร 
• เสนอเพื่อพิจารณา (อนุมัติ/ไมอนุมัติ)

• ประสานหนวยงานที่รับอนุมัติกรอกแบบฟอรมสงใหกับธนาคาร
• หนวยงานรับบัตรเครดิตราชการที่หนวยการเงิน

ขอมีบัตรเครดิตราชการตองทําอยางไร
ภาควิชา/หนวยงาน

หนวยการเงิน

หนวยการเงิน
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แบบฟอรม

ขอมีบัตรเครดิตราชการ
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• ผูขอ จัดทําบันทึกขออนุมัติใชบัตรเครดิตราชการ พรอมระบุรายละเอียด

ตามอนุมัติหลักการ
• สําเนาอนุมัติในหลักการพรอมรับรอง
• สงเอกสารที่หนวยการเงิน

• ตรวจสอบเอกสาร 

• เสนอเพื่อพิจารณา (อนุมัติ/ไมอนุมัติ)

ขอใชบัตรเครดิตราชการตองทําอยางไร

ภาควิชา/หนวยงาน

หนวยการเงิน
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แบบฟอรม

การขอใชบัตรเครดิตราชการ

กรณีท่ี 1 ไมมีบัตรของหนวยงานตนเอง กรณีที่ 2 มีบัตรของหนวยงานตนเอง

1. ผูขอจัดทําเอกสาร เพื่อขออนุมัติใชบัตร

เครดิตราชการลวงหนา 3 วันทําการ

พรอมสําเนาอนุมัติในหลักการ

2. ผูขอสงเอกสารที่หนวยการเงิน

3.  เจาหนาที่การเงินประสานเปดวงเงิน

ชั่วคราวกับธนาคาร

4. เจาหนาที่การเงินแจงผูขอใหมา

ดําเนินการจายเงินผานลิ้งคที่หนวยการเงิน

1.  ผูขอจัดทําเอกสาร เพื่อจัดขออนุมัติใช

บัตรเครดิตราชการลวงหนา 3 วันทําการ 

พรอมสําเนาอนุมัติในหลักการ

2. ผูขอสงเอกสารที่หนวยการเงิน

3.  เจาหนาที่การเงินประสานเปดวงเงิน

ชั่วคราวกับธนาคาร

4. เจาหนาที่การเงินแจงผูถือบัตรทราบ

และผูถือบัตรสามารถใชบัตรเครดิตได

ตามวันที่ระบุในบันทึกขอใชบัตรเทานั้น 

ไมสามารถใชเงินนอกเหนือจากที่ขอใน

อนุมัติหลักการได
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ดาวโหลดแบบฟอรม

1

2

3

4

5

6
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ข้อกาํหนดและแนวปฏบิัตกิารเบกิเงนิค่าตอบแทน

การปฏบิัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิ(ค่าโอท)ี

ค่าตอบแทนการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ
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ประกาศ คณะเภสัชศาสตร ์เร่ือง หลักเกณฑแ์ละอัตราการจ่ายเงนิค่าตอบแทนผู้ปฏิบัตงิาน สาํหรับ

บุคลากรคณะเภสัชศาสตร ์มหาวทิยาลัยมหดิล พ.ศ. 2565
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ประกาศ คณะเภสัชศาสตร ์เร่ือง หลักเกณฑแ์ละอัตราการจ่ายเงนิค่าตอบแทนผู้ปฏิบัตงิาน สาํหรับ

บุคลากรคณะเภสัชศาสตร ์มหาวทิยาลัยมหดิล พ.ศ. 2565
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ประกาศ คณะเภสัชศาสตร ์เร่ือง หลักเกณฑแ์ละวธีิการเข้าปฏิบัตงิานแบบยดืหยุ่น (Flexible Time)
ของผู้ปฏิบัตงิานภายในคณะเภสัชศาสตร ์มหาวทิยายาลัยมหดิล พ.ศ. 2564
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การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2569

ประกาศอัตราการจ่ายเงนิค่าตอบแทนค่าปฏบิตังิานนอกเวลาปฏบิตังิานปกติ

1.  การปฏบิัตงิานนอกเวลาในวันทาํการ ใหม้สีิทธิเบกิเงนิ

ตอบแทนไดไ้ม่เกนิวันละ 4 ช่ัวโมง ในอัตรา ช่ัวโมงละ 50 บาท 

รวม 200 บาท

2.  การปฏบิัตงิานในวันหยุด ใหม้สีิทธิเ์บกิเงนิค่าตอบแทนได้

ไม่เกนิวันละ 7 ช่ัวโมง ในอัตรา ช่ัวโมงละ 60 บาท  รวม 420

บาท
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การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2569

การบันทกึเวลา

มตี่อหน้าถัดไป19



การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2569

การบันทกึเวลา
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การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2569

ตวัอย่างการบันทกึเวลา

1. เริม่สแกนบตัรเขา้งาน  8.15 น. ออกจากงาน 16.15 น.

2. เริม่ปฏิบติังานนอกเวลา  16.16 - 20.16 น. เบิกเงิน

ไดว้นัละไมเ่กิน 4 ชม.ๆ ละ 50 บาท รวม 200 บาท / วนั

การปฏบัิตงิานนอกเวลาในวันทาํการ การปฏบัิตงิานนอกเวลาในวันหยุด

1. เริม่สแกนบตัรเขา้งาน  8.15 น. ออกจากงาน 16.16 น.

กรณีระบเุวลาในอนมุติัในหลกัการตอ้งปฏิบติัตามท่ีไดร้บั

มอบหมายเทา่นัน้

2. สามารถเบิกเงินไดว้นัละไมเ่กิน 7 ชม.ๆ ละ 60 บาท

รวม 420 บาท / วนั
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การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2569

1.  เจ้าหน้าทีต่้องได้รับอนุมัตใิห้ปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกต ิจากหัวหน้างาน หวัหน้าหน่วย และ
รองคณบด ีก่อนจัดทาํอนุมัตใินหลักการ โดยต้องระบุรายละเอยีดให้ชัดเจนตามทีอ่นุมัตจิากผู้บังคับบัญชา

2.  เจ้าหน้าทีป่ฏบัิตงิานต้องจัดทาํอนุมัตใินหลักการล่วงหน้า ก่อนปฏบัิตงิานตามทีไ่ด้รับอนุมัตติามข้อ 1

3.  เมือ่ได้รับอนุมัตใินหลักการทีอ่นุมัตจิากคณบด ีวันทีใ่นอนุมัตใินหลักการต้องเป็นก่อนวันหรือวันน้ันจงึ
จะเร่ิมปฏบัิตงิานได้ตามรายละเอยีดทีร่ะบุในอนุมัตหิลักการ

ก่อนเบกิค่าปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ ตอ้งทาํอะไรบา้ง???
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จัดทาํขออนุมัตใินหลักการ
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ตัวอย่าง
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การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2569

เอกสารแนบส่งเบกิ

1. รายงานผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

2. บัญชลีงเวลาการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

5. อนุมัตใินหลักการปฏบัิตงิานนอกเวลางานปกติ

3. รายงานการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

4. ข้อมูลการลงเวลา การเข้า – ออก 

6. ประกาศ หลักเกณฑแ์ละอัตราการจ่ายเงนิค่าตอบแทนผู้ปฏบัิตงิาน สาํหรับบุคลากรคณะเภสัชศาสตร ์

มหาวทิยาลัยมหดิล พ.ศ.๒๕๖๕

7. ประกาศ เร่ืองหลักเกณฑแ์ละวธีิการเข้าปฏบัิตงิานแบบยดืหยุ่น (Flexible Time) ของผู้ปฏบัิตงิาน
ภายในคณะเภสัชศาสตร ์มหาวทิยาลัยมหดิล พ.ศ. ๒๕๖๔ 25



การเบกิเงนิค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาปฏบิัตงิานปกต ิงบประมาณ 2569

1

2

3

4

5

6
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1. รายงานผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

ตัวอย่างเอกสาร
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1. รายงานผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

ตัวอย่างเอกสาร
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2. บัญชลีงเวลาการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

ตัวอย่างเอกสาร
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2. บัญชลีงเวลาการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

ตัวอย่างเอกสาร
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3. รายงานการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

ตัวอย่างเอกสาร
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3. รายงานการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกติ

ตัวอย่างเอกสาร
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ตัวอย่างเอกสาร

4. รายงานการบันทกึเวลา 

และการดาวนโ์หลดเอกสาร
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5.จัดทาํเอกสารขออนุมัตใินหลักการ
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5.1 กรณีไม่ไดบ้ันทกึเวลาหรือปฏิบัตงิานนอก

สถานที่

ใหด้าํเนินการขอเอกสารเพือ่แนบการขอเบกิค่า

โอนทกัีบหน่วยทรัพยากรบุคคล คอื แบบรายงาน

เหตุผลกรณีไม่ไดบ้ันทกึเวลาปฏิบัตงิาน เพือ่รับรอง

การมาปฏิบัตงิาน

ตัวอย่างเอกสาร
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ประกาศ คณะเภสัชศาสตร ์เร่ือง หลักเกณฑแ์ละอัตราการจ่ายเงนิค่าตอบแทนผู้ปฏิบัตงิาน สาํหรับ

บุคลากรคณะเภสัชศาสตร ์มหาวทิยาลัยมหดิล พ.ศ. 2565

6
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ประกาศ คณะเภสัชศาสตร ์เร่ือง หลักเกณฑแ์ละวธีิการเข้าปฏิบัตงิานแบบยดืหยุ่น (Flexible Time)
ของผู้ปฏิบัตงิานภายในคณะเภสัชศาสตร ์มหาวทิยายาลัยมหดิล พ.ศ. 2564

7
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การส่งเอกสารการเบกิเงนิค่าปฏบิตังิานนอกเวลาปฏบิตังิาน

ปกต ิงบประมาณ 2569

ผู้ปฏบัิตงิานรายงานผลการปฏบัิตงิานนอกเวลาปฏบัิตงิานปกต ิพร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม

ผู้ปฏบิตังิานส่งเอกสารทีห่น่วยการเงนิ พร้อมสาํเนา 1 ชุด 

หน่วยการเงนิจัดทาํขออนุมัตเิบกิเงนิ ผ่านหัวหน้างานคลังและเสนอรองคณบดฝ่ีายการคลังอนุมัติ

หน่วยการเงนิ ส่งเอกสารใหกั้บหน่วยทรัพยากรบุคคล

เพือ่บนัทกึข้อมูลค่าโอท ีเข้าระบบเงนิเดอืนใหกั้บบุคลากร
38



ประเดน็คาํถามทีเ่กดิขึน้บ่อย เร่ือง ค่าโอที

ประเดน็คาํถามทีเ่กิดขึน้บ่อย แนวทางการปฏิบัติ

1.  รองคณบดแีจ้งให้ทาํโอท ีต้องทาํอะไรก่อน

อันดับแรก

1.  ผู้ปฏบัิตงิานต้องจัดทาํอนุมัตใินหลักการ เพือ่ขอ

อนุมัต ิเมือ่คณบด ีลงนาม จงึปฏบัิตงิานได้

2.  รับแบบฟอรค่์าโอทรัีบได้ทีไ่หนได้บ้าง 2.  ดาวนโ์หลดใน Intranet ที ่Download
เอกสารสาํคัญ

3. ใบลงเวลาทีใ่ช้แนบต้องไปรับทีไ่หน 3. สามารถดาวนโ์หลดได้ Intranet ที ่

Download เอกสารสาํคัญ กรณีไม่สามารถดาวน์
โหลดได ้ขอคาํปรึกษาจากหน่วยทรัพยากรบุคคล

4. ไปปฏบัิตงิานนอกสถานที ่ไม่เชค็อนิต้องทาํ

อย่างไร

4.  กรอกแบบฟอรม์ “แบบรายงานเหตุผลกรณีที่

ไม่ได้บันทกึเวลาปฏบัิตงิาน” ทีห่น่วยทรัพยากรบุคล 

ใช้แนบเบกิค่าโอที



1. ข้อกาํหนดและแนวทางปฏบิัตใินการยมืเงนิทดรองจ่าย
- แบบสัญญายมืเงนิ

- แบบบเงนิสดย่อย 

การอบรมชีแ้จงแนวทางปฏบัิตกิารเบกิจา่ย ด้านการเงนิ

ประกาศเกีย่วกับการยมืเงนิทดรองจ่าย

- ประกาศมหาวทิยาลัยมหดิล เร่ือง หลักเกณฑ ์และวธีิการยมืเงนิ พ.ศ. 2551

- ประกาศมหาวทิยาลัยมหดิล เร่ือง หลักเกณฑ ์และวธีิการจ่ายเงนิทดรองจ่าย พ.ศ. 2551

- ประกาศคณะเภสัชศาสตร ์เร่ือง แนวทางปฏิบัตใินการยมืเงนิทดรองจ่ายและการส่งใช้เงนิยมื พ.ศ. 2567



ประกาศมหาวทิยาลยัมหิดล เร่ือง หลกัเกณฑ์ และวธีิการยืมเงิน พ.ศ. 2551
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ประกาศมหาวทิยาลัยมหดิล เร่ือง หลักเกณฑ ์และวธีิการจ่ายเงนิทดรองจ่าย 

พ.ศ. 2551
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ประกาศคณะเภสัชศาสตร ์เร่ือง แนวทางปฏบัิตใินการยมืเงนิทดรองจ่ายและ

การส่งใช้เงนิยมื พ.ศ. 2567

43



การยืมเงนิทดรองจ่าย

การยมืเงนิทดรองจ่ายตอ้งมีวัตถุประสงค์

- เพือ่เป็นค่าใช้จ่ายสาํหรับโครงการ หรือกจิกรรมระยะส้ันทีค่ณะเป็นผู้ดาํเนินการ และมคีวาม

จาํเป็นต้องจ่ายเงนิก่อนทาํเร่ืองขอเบกิจ่ายตามปกติ

- เพือ่เป็นค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ ์ทีไ่ด้รับอนุมัตใิห้ซือ้หรือจ้างตามพระราชบัญญัตกิารจัดซือ้จัดจ้าง และการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึง่พจิารณาว่ามคีวามจาํเป็นต้องจ่ายเงนิไปก่อน โดยคาํนึงถงึประโยชนท์ี่

คณะฯ จะได้รับ ทัง้นีใ้ห้อยู่ในดุลยพนิิจของผู้มอีาํนาจอนุมัต ิภายในวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท

- เพือ่เป็นค่าใช้จ่ายในการดาํเนินการทีจ่าํเป็นและเป็นประโยชนต์่อคณะเภสัชศาสตร์
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การยืมเงนิทดรองจ่าย

ค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี ้ทีไ่ม่สามารถยมืเงนิได้

- ค่าตอบแทนบุคลากรภายในคณะเภสัชศาสตร ์เช่น ค่าตอบแทนปฏบิตังิาน

นอกเวลาปฏบิตังิานปกติ

- งานบริการของคณะเภสัชศาสตร ์และส่วนงานในมหาวทิยาลัยทีม่กีาร

ใหบ้ริการระหว่างกันและมเีงนิฝากทีก่องคลัง ใหด้าํเนินการโดยการตัด

โอนเงนิระหว่างกันภายในส่วนงานคณะเภสัชฯ และการตัดโอนเงนิ

ระหว่างกันระหว่างส่วนงานภายในมหาวทิยาลัยมหดิล 
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การยืมเงนิทดรองจ่าย

การยมืเงนิทดรองจ่าย ม ี2 แบบ

ยมืเงนิวงเงนิตัง้แต ่20,001 บาทขึน้ไป หรือวงเงนิน้อยกว่า 20,000 บาท แตผู้่ยมืนาํ

หลักฐานการจ่ายเงนิมาส่งใช้เงนิยมืทีห่น่วยการเงนิระยะเวลาเกิน 1 วันทาํการ

2. แบบสัญญายมืเงนิ

1.  แบบเงนิสดย่อย

ยมืเงนิภายในวงเงนิคร้ังละไม่เกนิ 20,000 บาท และผู้จ่ายเงนินาํหลักฐานการจ่ายเงนิ

มาส่งใช้เงนิยมืทีห่น่วยการเงนิ ภายในวันน้ัน หรืออย่างช้าภายในวันทาํการถัดไป
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การยืมเงนิทดรองจ่าย

ผู้มอีาํนาจอนุมัติ

- คณบด ี วงเงนิสูงกว่า 1,000,000.00 บาท

- รองคณบดฝ่ีายการคลัง วงเงนิไม่เกิน 1,000,000.00 บาท

สัญญายมืเงนิ

เงนิสดย่อย

- หวัหน้างานคลังและพัสดุ วงเงนิไม่เกิน 20,000.00 บาท
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การยืมเงนิทดรองจ่าย

ผู้มสีิทธิยมื

- กรณียมืเงนิเพือ่ใช้ในโครงการ ผู้ยมืตอ้งเป็นหวัหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบ

กิจกรรมน้ัน หรือเป็นผู้ทีห่วัหน้าหน่วยงานมอบหมายใหเ้ป็นผู้ยมื

- ผู้ทีป่ฏิบัตงิานภายในหน่วยงานของคณะเภสัชศาสตร ์ทีห่วัหน้าหน่วยงาน

เหน็ชอบใหเ้ป็นผู้ยมื

- ผู้มีสิทธิยมืเงนิทดรองจ่าย จะไม่สามารถยมืเงนิทดรองจ่ายไดค้ร้ังถัดไปไดห้าก

มิไดด้าํเนินการส่งใช้เงนิยมืทีต่นเป็นผู้ยมืในคร้ังก่อนใหแ้ล้วเสร็จก่อน
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การยืมเงนิทดรองจ่าย

1. แบบเงนิสดย่อย

ภายในวงเงนิคร้ังละไม่เกนิ 20,000 บาท และผู้

จ่ายเงนินาํหลักฐานการจ่ายเงนิมาส่งใช้เงนิยมืที่

หน่วยการเงนิ ภายในวันน้ัน หรืออย่างช้าภายใน

วันทาํการถัดไป
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แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย

1. แบบฟอรม์การยมืเงนิทดรองจ่าย (ผ่านพสัดุ)

2. แบบฟอรม์การยมืเงนิทดรองจ่าย (ไม่ผ่านพสัดุ)

แบบฟอรม์การยมืเงนิ มี 2 แบบ

การใช้แบบฟอรม์เพือ่ยมืเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย
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แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย

ตัวอย่าง การเลือกใช้แบบฟอรม์ยมืเงนิสดย่อย

แบบยมืเงนิสดย่อย (ไม่ผ่านพัสดุ) แบบยมืเงนิสดย่อย (ผ่านพัสดุ)

1.  คา่ธรรมเนียมธนาคาร

2.  คา่ปรบั, คา่ผา่นทางพิเศษ

3.  คา่เลีย้งรบัรอง, คา่อาหารวา่งและเครื่องด่ืม, 

คา่อาหารกลางวนั

4.  คา่ลงทะเบียนฝึกอบรม

5.  คา่ตอบแทนวิทยากร,คา่สอนพิเศษ

6.  คา่ท่ีพกั,คา่โรงแรม,คา่เบีย้เลีย้ง

1.  คา่ซือ้ดอกไม ้ช่อดอกไม ้แจกนัดอกไม้

2.  คา่ทาํปา้ย คา่ถว้ยรางวลั 

3.  คา่ของท่ีระลกึ

4.  คา่เช่าหอ้งประชมุ และโสตทศันปูกรณ์

5.  คา่วสัดตุา่งๆ

6.  คา่เช่าหอ้งประชมุ,คา่อาหารวา่งและเครื่องด่ืม , 

คา่อาหารกลางวนั
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การยืมเงนิทดรองจ่าย

ช่องทางการดาวนโ์หลดเอกสารเอกสารประกอบการยมืเงนิทดรองจ่าย

1 2 3

4
5
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ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย

1

ผู้ยมืเงนิ
- กรอกแบบขอเบิกเงินทดรองจ่าย

ส่งท่ีหน่วยการเงินล่วงหนา้ 3 วนัทาํการ 

ก่อนใชเ้งิน  พรอ้มระบวุนัท่ีมารบัเงิน

- เอกสารแนบ สาํเนาอนมุตัิใน

หลกัการ/ประกาศ/ตารางสอน พรอ้ม

รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง

- กรณีผูยื้มยืมเงินครัง้แรกขอใหแ้นบ

หนา้บญัชีธนาคารไทยพาณิชย ์และ

สาํเนาบตัรประชาชน พรอ้มรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

2

ผู้ยมืเงนิ

มารบัเงินยืมท่ีหน่วยการเงิน 

เจา้หนา้ท่ีการเงินจะทาํการ

โอนเงินเขา้บญัชีผูยื้มเงิน ใน

วนัท่ีท่ีไดร้ะบใุนใบขอเบิก

เงินทดรองจ่าย

ผู้ยมืเงนิ
นาํหลักฐานการจ่ายเงนิมาส่งใช้

เงนิยมืทีห่น่วยการเงิน ภายในวัน

น้ัน หรืออย่างช้าภายในวันทาํการ

ถัดไป **กรณี มีเงนิคงเหลือใหผู้้

ยมืเงนิโอนเงนิคืนทีห่น่วยการเงิน

เพือ่โอนเงนิเข้าบัญชีเงนิสดย่อย

เทา่น้ัน

ผู้ยมืเงนิ

- แบบผ่านพสัด ุใหน้าํหลกัฐานการ

จ่ายเงินตน้ฉบบัส่งคืนเจา้หนา้ท่ีพสัดุ

ท่ีรบัผิดชอบภายในวนัท่ีส่งใชเ้งินยืม

- แบบไม่ผ่านพสัด ุใหน้าํหลกัฐาน

การจ่ายเงินจดัทาํขออนมุตัิเบกิเงิน

ตามขัน้ตอนไม่เกิน 15 วนันบัจากวนัท่ี

ในหลกัฐานการจ่ายเงินในวนัถดัไป

3 4

ส่งใบยมืล่วงหน้า 

3 วันทาํการ
มารับเงนิยมื

ตามทีร่ะบุ มาเคลียรเ์งนิยมื

ส่งเบกิภายใน 

15 วัน
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ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย

1 ผู้ยมืเงนิ
- กรอกแบบขอเบกิเงนิทดรองจ่าย ส่งทีห่น่วยการเงนิ ล่วงหน้า 3 วัน

ทาํการ ก่อนใช้เงนิ  พร้อมระบุวันทีม่ารับเงนิ

- เอกสารแนบ สาํเนาอนุมัตใินหลักการ/ประกาศ/ตารางสอน พร้อม

รับรองสาํเนาถูกตอ้ง

- กรณีผู้ยมืยมืเงนิคร้ังแรกขอใหแ้นบหน้าบญัชีธนาคารไทยพาณิชย ์

และ สาํเนาบตัรประชาชน พร้อมรับรองสาํเนาถูกตอ้ง 
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เงนิยืมทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย (แบบไม่ผ่านพสัดุ) 

-หวัหนา้ภาควชิา

-หวัหนา้งาน

-หวัหนา้หน่วย

-อาจารยป์ระจาํวชิาสอนพศิษ

ใบยืมเงนิให้ปร๊ิน

หน้า-หลงั

เลขลาํดับสมุดส่งใบยืม



แบบฟอร์มเงนิยืมทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย (แบบผ่านพสัดุ) 

-หวัหนา้ภาควชิา

-หวัหนา้งาน

-หวัหนา้หน่วย

ใบยืมเงนิให้ปร๊ิน

หน้า-หลงั

เลขลาํดับสมุดส่งใบยืม



ตัวอย่าง เอกสารแนบการยืมเงิน แบบเงินสดย่อยกรณ ียืมเงนิคร้ังแรก

รับรองสาํเนาถูกตอ้ง

รับรองสาํเนาถูกตอ้ง

ใช้สําหรับในการโอนเงนิ การยืมเงนิทดรองจ่าย

- แบบเงินสดยอ่ย

- แบบสัญญายมืเงิน
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ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย

2
ผู้ยมืเงนิ
- ผู้ยมืมารับเงนิยมืทีห่น่วยการเงนิตามวันทีร่ะบุใน 

แบบขอเบกิเงนิทดรองจ่าย  

- เจ้าหน้าทีก่ารเงนิโอนเงนิเข้าบญัชีผู้ยมืเงนิเทา่น้ัน

- ผู้ยมืลงลายมือช่ือในแบบขอเบกิเงนิทดรองจ่าย และใน

ทะเบยีนคุมเงนิสดย่อย 
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ขั้นตอนการเงนิยืมทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย

21 พ.ย. 68 ยอดยกมา

คณุจรรยา ยืมเงิน 1,000 1,000

คณุจรรยา  จนัทรเ์จตนาดี

1,000

1,000

21 พ.ย. 68
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ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย

3
ผู้ยมืเงนิ
- ผู้ยมืเงนินาํหลักฐานการจ่ายเงนิมาส่งใช้เงนิยมืทีห่น่วยการเงนิ 

ภายในวันน้ัน หรืออย่างช้าภายในวันทาํการถัดไป 

- กรณี มีเงนิคงเหลือใหผู้้ยมืเงนิโอนเงนิคนืทีห่น่วยการเงนิ เพือ่

โอนเงนิเข้าบญัชีเงนิสดย่อยเทา่น้ัน

- ผู้ยมืเงนิ ลงนามส่งใช้เงนิยมืในแบบขอเบกิเงนิทดรองจ่าย  และ

ทะเบยีนคุมเงนิสดย่อย
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ตวัอย่างเอกสารแนบการยืมเงนิ แบบเงนิสดย่อย

21 พ.ย. 68 ยอดยกมา

คณุจรรยา ยืมเงิน 1,000 1,000

คณุจรรยา24 พ.ย. 68 สง่ใบสาํคญั 1,000 800200
คณุจรรยา  จนัทรเ์จตนาดี

200

24 พ.ย. 68
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ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสดย่อย

4

ผู้ยมืเงนิ ส่งเร่ืองเบกิเงนิ ม ี2 กรณี ดงันี้
- กรณียมืเงนิแบบผ่านพสัดุ ใหน้าํหลักฐานการจ่ายเงนิตน้ฉบบั

ส่งคนืเจ้าหน้าทีพ่สัดุทีรั่บผิดชอบภายในวันทีส่่งใช้เงนิยมื

- กรณียมืเงนิแบบไม่ผ่านพสัดุ ใหน้าํหลักฐานการจ่ายเงนิจัดทาํขอ

อนุมัตเิบกิเงนิตามข้ันตอน ไม่เกนิ 15 วันนับจากวันทีใ่นหลักฐาน

การจ่ายเงนิในวันถัดไป

62



การยืมเงนิทดรองจ่าย

ยมืเงนิวงเงนิตัง้แต ่20,001 บาทขึน้ไป หรือวงเงนิน้อย

กว่า 20,000 บาท แตผู้่ยมืนาํหลักฐานการจ่ายเงนิมาส่ง

ใช้เงนิยมืทีห่น่วยการเงนิระยะเวลาเกนิ 1 วันทาํการ

2. แบบสัญญายมืเงนิ
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การยืมเงนิทดรองจ่าย

ช่องทางการดาวนโ์หลดเอกสารเอกสารประกอบการยมืเงนิทดรองจ่าย

1 2 3

4 5
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ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบสัญญายืมเงนิ

1

ผู้ยมืเงนิ
- จดัทาํบนัทกึขออนมุตัิยืมเงิน ส่งท่ี

หน่วยการเงินล่วงหนา้ 3 วนัทาํการ 

โดยในบนัทกึใหร้ะบรุายการ จาํนวน

เงินขอยืม และวนัท่ีจะใชเ้งิน พรอ้ม

แนบสญัญาการยืมเงินตามแบบท่ี

กาํหนด

- ระบวุนัท่ีคืนเงิน

- แนบสาํเนาอนมุตัิในหลกัการ/

โครงการ พรอ้มรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง

2

ผู้ยมืเงนิ

เจา้หนา้ท่ีการเงินจะทาํการ

โอนเงินเขา้บญัชีผูยื้มเงิน ใน

วนัท่ีท่ีไดร้ะบใุนสญัญายืม

เงิน

ผู้ยมืเงนิ
นาํหลักฐานการจ่ายเงนิมาส่งใช้

เงนิยมืทีห่น่วยการเงิน ภายใน 15 

วันหลังจากเสร็จสิน้ภารกจิทีย่มื

เงนิ**กรณี ตรงกับวันหยุดราชการ

ใหข้ยับวันกาํหนดคืนเงนิเป็นวัน

ทาํการถัดไป

ผู้ยมืเงนิ

- แบบผ่านพสัด ุใหน้าํหลกัฐานการ

จ่ายเงินตน้ฉบบัส่งคืนเจา้หนา้ท่ีพสัดุ

ท่ีรบัผิดชอบภายในวนัท่ีจ่ายเงิน

- แบบไม่ผ่านพสัด ุใหน้าํหลกัฐาน

การจ่ายเงินจดัทาํขออนมุตัิเบิกเงิน

ตามขัน้ตอนไม่เกิน 15 วนันบัจากวนัท่ี

ในหลกัฐานการจ่ายเงินในวนัถดัไป

3 4

ส่งสัญญายมืล่วงหน้า 

3 วันทาํการ
ได้รับเงนิยมื

ตามทีร่ะบุ มาเคลียรเ์งนิยมื

ส่งเบกิภายใน 15 วัน

หลังจากเสร็จสิน้ภารกจิ
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ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบสัญญายืมเงนิ

1 ผู้ยมืเงนิ
- จดัทาํบนัทกึขออนมุตัิยืมเงิน สง่ท่ีหน่วยการเงิน

ลว่งหนา้ 3 วนัทาํการ โดยในบนัทกึใหร้ะบรุายการ

จาํนวนเงินขอยืม และวนัท่ีจะใชเ้งิน พรอ้มแนบสญัญา

การยืมเงินตามแบบท่ีกาํหนด

- ระบวุนัท่ีคืนเงิน

- แนบสาํเนาอนมุตัิในหลกัการ/โครงการ พรอ้มรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง

ส่งสัญญายมื

เงนิล่วงหน้า

3 วันทาํการ
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เงนิยืมทดรองจ่าย สัญญายืมเงนิ1 2

อนุมติัหลกัการ/ประกาศ 

รับรองสาํเนาถูกตอ้ง

กรณีเอกสารเพ่ิมเติม 

สาํหรับยมืเงินคร้ังแรกเท่านั้น

พร้อมรับรองสาํเนาถูกตอ้ง
1. หน้าสมุดธนาคารไทยพาณิชย์

2. หน้าบตัรประชาชน



ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบสัญญายืมเงนิ

2

ผู้ยมืเงนิ

เจา้หนา้ท่ีการเงินจะทาํการโอนเงินเขา้

บญัชีผูยื้มเงิน ในวนัท่ีผูยื้มไดร้ะบใุน

สญัญายืมเงิน

ไดรั้บเงนิยมื

ตามทีร่ะบุ
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ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบสัญญายืมเงนิ

ผู้ยมืเงนิ

นาํหลักฐานการจ่ายเงนิมาส่งใช้เงนิยืมที่

หน่วยการเงนิ ภายใน 15 วันหลังจากเสร็จ

สิน้ภารกจิทีย่มืเงนิ

***กรณี ตรงกับวันหยุดราชการใหข้ยับวัน

กาํหนดคนืเงนิเป็นวันทาํการถัดไป***

3
ส่งใช้เงนิยมื

(เคลยีรเ์งนิยมื)
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ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบสัญญายืมเงนิ

ผู้ยมืเงนิ

- แบบผ่านพสัด ุใหน้าํหลกัฐานการจ่ายเงินมาตน้ฉบบั

สง่คืนเจา้หนา้ท่ีพสัดท่ีุรบัผิดชอบภายในวนัท่ีจ่ายเงิน และ

สง่ใชเ้งินยืมท่ีดว้ยการเงิน

- แบบไมผ่่านพสัด ุใหน้าํหลกัฐานการจ่ายเงินจดัทาํขอ

อนมุตัิเบิกเงินตามขัน้ตอนไมเ่กิน 15 วนัหลงัจากเสรจ็สิน้

ภารกิจ กรณีตรงกบัวนัหยดุราชการใหข้ยบัวนักาํหนดคืน

เงินเป็นวนัทาํการถดัไป

4
ส่งเบกิภายใน 

15 วันหลังจาก

เสร็จสน้ิภารกจิ
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กรณี ก่อนถงึกาํหนดส่งใช้เงนิยืม หากส่งคืนไม่ทนั

1.   จดัทาํขออนมุตัขิยายเวลาการสง่ใชเ้งินยืม พรอ้มระบเุหตผุลความจาํเป็น ระยะเวลาการขอขยายให้

เป็นไปตามความเหมาะสม ผูยื้มขอขยายได ้2 ครัง้ๆละไมเ่กิน 30 วนั ใหน้บัตัง้แตว่นัครบกาํหนดสง่ใชเ้งินยืม

2.  หากผูยื้มไมด่าํเนินการสง่ใชเ้งินยืมภายในกาํหนดและไมจ่ดัทาํขออนมุตัขิยายเวลา ตามขอ้ 1

งานคลงัและพสัดจุะดาํเนินการเรง่รดั ดงันี ้

2.1  สง่หนงัสือแจง้เตือนการสง่ใชเ้งินยืม ครัง้ท่ี 1 แจง้ใหผู้ยื้มเรง่ดาํเนินการสง่ใชเ้งินยืมหรอืจดัทาํขอ

อนมุตัขิยายเวลาภายใน 15 วนั หลงัจากท่ีออกหนงัสือเตือน

2.2  หากผูยื้มยงัไมด่าํเนินการใดๆ จะสง่หนงัสือแจง้เตือน ครัง้ท่ี 2 เพ่ือแจง้ใหผู้ยื้มดาํเนินการสง่ใช้

ภายใน 10 วนัพรอ้มแจง้การหกัเงินเดือน เม่ือพน้กาํหนดแลว้ผูยื้มยงัไมส่ง่ใชเ้งินยืม

ผู้ยมืเงนิตอ้งทาํอย่างไร
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กรณ ีก่อนถงึกาํหนดส่งใช้เงนิยืม หากส่งคืนไม่ทนั

3.  กรณีผูยื้มขอขยายเวลาสง่ใชเ้งินยืมครบ 60 วนัแลว้ แตไ่มส่ามารถสง่ใชเ้งินยืม 

งานคลงัฯ จะทาํหนงัสือแจง้ผูยื้มและหน่วยทรพัยากรบคุคล เพ่ือหกัเงินเดือนของผูยื้ม

4.  กรณีบคุลากรคณะเภสชัศาสตร ์ลาออก หรอื ยา้ยสว่นงาน ใหห้น่วยทรพัยากรบคุคล

เสนองานคลงัและพสัดดุาํเนินการตรวจสอบภาระหนีเ้งินยืมคงคา้ง เพ่ือประกอบพิจารณา

อนมุตัิลาออก หรอื ยา้ยสว่นงาน

ผู้ยมืเงนิตอ้งทาํอย่างไร
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ดาวโหลดแบบฟอรม

1

2

3

4

5

6
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กรณี ผู้ยมืเงนิ ไม่ไดส่้งใบยมืเงนิ

ล่วงหน้า 3 วันทาํการก่อนใช้เงนิ
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ผูยื้มสง่ใบยืมเงินลว่งหนา้ก่อนใชเ้งิน

3 วนัทาํการ

ผูยื้มรบัเงินยืมตามท่ีระบใุนใบยืมเงิน

ผูยื้มสง่เรือ่ง ขออนมุติัเบิกเงินภายใน 15 วนั

ผูยื้มสง่ใบยืมเงินลว่งหนา้ก่อนใชเ้งิน

1-2 วนั หรอืในวนัท่ีเกิดงาน

ผ

ผูยื้ม ไมไ่ดยื้มเงินทดรองจ่าย

ตาม กรณีท่ี 1 และ กรณี ท่ี 2

ผูยื้ม ตอ้งสาํรองจ่ายเงินก่อน

ผูยื้ม มารบัเงินไดต้ามท่ีเจา้หนา้ท่ีการเงิน

แจง้วนัใหร้ะบตุอนสง่ใบยืมเงิน

ผูยื้มสง่เรือ่ง ขออนมุติัเบิกเงินภายใน 15 วนั

ผูยื้มสง่เรือ่ง ขออนมุติัเบิกเงินภายใน 15 วนั

ระบกุารรบัเงิน โดยการ 

“สั่งจ่ายเช็คในนามบคุลากร”

กรณีท่ี 1 กรณีท่ี 3กรณีท่ี 2

ผูยื้ม ตอ้งสาํรองจ่ายเงินก่อน
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ผู้ยมืส่งเอกสารใบยมืเงนิ

สัญญายมืเงนิ เงนิสดย่อย

หน่วยการเงนิ

(โตะ๊ คุณจรรยา)

การส่งเอกสารการยมืเงนิทดรองจ่าย



ประเดน็คาํถามทีเ่กดิขึน้บ่อย เร่ือง เงนิยมืทดรองจา่ย

ประเดน็คาํถามทีเ่กิดขึน้บ่อย แนวทางการปฏิบัติ

1. สามารถใชบัตรเครดิตสวนตัวไดไหม 

กรณียืมเงินสัญญาหรือเงนิสดยอยไปแลว

1. ไมสามารถใชได เนื่องจากผูยืมไดยืมเงินจาก

สวนงานไปแลว ใชไดกรณีไมไดยืมเงินและมีเหตุ

จําเปนตองใช

2.  รับแบบฟอรมยืมเงินรบัไดที่ไหนไดบาง 2.  ลงไวใน Intranet และที่หนวยการเงนิ

3. สงเรื่องตองลงทีไ่หน เลมไหน 3. ที่หนวยการเงิน และแยกเลมการสงเปน 

เงินยืมเงินสดยอย และ แบบสัญญายืมเงิน

4. อนุมัติในหลักการยังไมไดสงยืมเงินไดไหม 4. สงได วันที่มาจะรับเงินใหนาํสาํเนาที่อนุมัติมา

ดวย



Questions?

More Information?
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จบการนําเสนอ
Thank you.
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