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ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานเงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กรณีเงินรายได้ ฉบับนี้ จัดท า
ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองราชการ มีความรู้ความเข้าใจเทคนิควิธีการ 
และข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการด้านการเงินและบัญชี เพื่อช่วยให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน อีกท้ังเป็นสื่อช่วยในการเรียนรู้และอ้างอิงการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานใหม่ ผู้ปฏิบัติงานแทนกันภายในองค์กรหรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง 
ประกอบด้วยรายละเอียด การตรวจสอบสัญญายืมเงินก่อนเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม  การบันทึก
หักล้างเงินยืมด้วยใบส าคัญ การติดตามลูกหนี้เงินยืม การจัดท ารายงานลูกหนี้ประกอบงบการเงิน การ
จัดเก็บสัญญาเงินยืม และการควบคุมลูกหนี้เงินยืม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
วิธีการปฏิบัติงาน ข้อควรระวัง ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข ส าหรับเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของ
บุคลากรและผู้ที่สนใจ 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คูมือปฏิบัติงานเงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม กรณีเงินรายได้ ฉบับนี้ จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรและอ านวยประโยชน์
ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านเงินยืมราชการ หรือผู้ที่สนใจศึกษาค้นคว้าได้เป็นอย่างดียิ่ง หากมีข้อมูลเสนอแนะ 
ผู้จัดท าขอน้อมรับเพ่ือน าไปแก้ไขปรับปรุงและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น  
 

 
กองคลังและพัสดุ 

                                                                                                    พ.ศ 2566 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 

 

สารบัญ 
 

บทที ่                                                                                                         หน้า 
  
 1 บทน า    .................................................................................................................................     1 
   ความเป็นมา    .................................................................................................................     1 
   วัตถุประสงค์    .................................................................................................................     2 
   ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ    ............................................................................................     2 
   ขอบเขต    ........................................................................................................................     2 
   นิยามศัพท์    ....................................................................................................................     2 
 
 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ    ...........................................................................................     5 
   บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง    ..................................................................     5 
   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    .....................................................................................................     6 
   โครงสร้างการบริหารจัดการ    .......................................................................................    10 
 
 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข    ..........................................................................    15 
   หลักเกณฑก์ารปฏิบัติงาน    ...........................................................................................    15 
   วิธีการปฏิบัติงาน    ........................................................................................................    28 
   สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน    ...................................................................................    32 
   แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง    .....................................................................................    32 
 
 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน   ...................................................................................................    36 
   กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน    .................................................................................    36 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    ................................................................................................    38 
   จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน    ....................................................    58 
 
 5 ปัญหา  อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข  และพัฒนางาน    .................................................    63 
   ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน    ................................................................................    63 
   แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน    ................................................................................    66 
   ข้อเสนอแนะ    ...............................................................................................................    66 



9 

 
บทที ่                                                                                                         หน้า 
 
บรรณานุกรม    ..............................................................................................................................    67 
 
ภาคผนวก    ...................................................................................................................................    69 
 ภาคผนวก  ก  หลักเกณฑ์ วิธีการ    .........................................................................................    70 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 

 
บัญชีตาราง 

 
ตาราง                                                                                                        หน้า 
 

 1 จ านวนบุคลากรจ าแนกตามกลุ่มงาน    ................................................................................    11 
 2 กระบวนการ/กิจกรรมในการจัดท าเงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม      
  กรณีเงินรายได้    .................................................................................................................    36 
 3 ตัวอย่างรายงานรายชื่อลูกหนี้เงินยืมเพ่ือขออนุมัติหักเงินเดือน ประจ าเดือน    ....................    57 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 

 
บัญชีภาพประกอบ 

 
ภาพประกอบ                                                                                                หน้า 
 

 1 โครงสร้างองค์กรกองคลังและพัสดุ    ...................................................................................    12 
 2 โครงสร้างการบริหารกองคลังและพัสดุ    ............................................................................    12 
 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานกลุ่มงานการเงินและบริหารงบประมาณ    .....................................    13 
 4 การจัดท าเงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กรณีเงินรายได้    .....................    38 
 5 หน้าจอเข้าสู่ระบบ E-office กองคลังและพัสดุ    ................................................................    40 
 6 หน้าจอทะเบียนขอเบิกเงิน (MIS ใหม่)    .............................................................................    41 
 7 หน้าจอขั้นตอนการตรวจรับเอกสาร    .................................................................................    41 
 8 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญ    ..............................................    49 
 9 เข้าสู่ระบบการเงิน    ...........................................................................................................    43 
   10 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามลูกหนี้เงินยืม                                     55 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 

 

บทที่  1 
 

บทน า 
 
ความเป็นมา 

 
 ตามท่ีกระทรวงการคลังได้ก าหนดระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  หมวดที่ 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของหน่วยงาน 
ประกอบกับระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยเงินทดรองราชการมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552     
ได้บัญญัติไว้และอนุญาตให้หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย สามารถมีเงินทดรองราชการเพ่ือน าไปทด
รองจ่ายในการปฏิบัติราชการ เพื่อให้เกิดความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ      
สภามหาวิทยาลัย ได้วางระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากร  
จากเงินรายได้ พ.ศ. 2552 เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย สามารถยืมเงินทดรองของหน่วยงานและ
มหาวิทยาลัยดังกล่าว ไปทดรองจ่ายในการปฏิบัติราชการได้ 
 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ในฐานะเป็นส่วนงานราชการ กรอบในการควบคุมการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชีนั้น  เป็นไปตามที่บัญญัติไว้ในระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
และในส่วนเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย มีระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ส่วนหลักเกณฑ์ในการยืมเงินทดรองราชการ ให้ถือปฏิบัติ
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได้ พ.ศ. 
2552 เป็นตัวก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการยืมเงินทดรองราชการแล้วแต่กรณี 
 กองคลังและพัสดุ เป็นหน่วยงานภายใน สังกัดส านักงานอธิการบดี ตามประกาศสภา
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่งเป็นหน่วยงานหลักของมหาวิทยาลัยในการท าหน้าที่ดูแลการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด และ
เป็นหน่วยงานหลักในปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการของหน่วยงาน และการยืมเงินทดรอง
ราชการของบุคลากร ในกรณีที่หน่วยงานไม่มีเงินทดรองราชการของหน่วยงาน โดยกองคลังและพัสดุ 
เป็นผู้ด าเนินการตั้งแต่กระบวนการในการตรวจสอบ พิจารณาคุณสมบัติ เสนอพิจารณาอนุมัติการยืมเงิน
ทดรองราชการ การเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ การคืนเงินยืมทดรองราชการ รวมถึงการติดตาม       
ทวงถาม   
 ในการจัดท าคู่มือในครั้งนี้ เป็นการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ขั้นตอนและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน ของผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการของบุคลากรที่สังกัดหน่วยงานที่ไม่มีเงิน
ทดรองราชการตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงิน
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รายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 เพื่อให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานเงินทดรองจ่าย  และเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงินของคณะหน่วยงาน  จึงมีความจ าเป็นที่ต้องจัดท าคู่มือขึ้นเพ่ือเป็น
มาตรฐานและแนวทางการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบและปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรอง
ราชการ ตลอดถึงผู้ที่จะมาปฏิบัติหน้าที่แทนกัน ให้มีการด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย และ
เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ต่อไป 
 จากเหตุผลและความส าคัญดังกล่าวขั้นต้น ผู้จัดท าจึงมีความจ าเป็นที่จะต้องจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานขึ้น เพื่อให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง 
โดยเฉพาะการยืมเงินทดรองราชการให้ถูกต้องตามกฎระเบียบและลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต
ได้แก่ผู้ปฏิบัติงานผู้ที่สนใจหรือผู้ที่จะมาปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ 
 
วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน 
 2.  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 3.  เพ่ือท าให้มีความเข้าใจในกระบวนการท างานซึ่งสามารถน าไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานให้
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง เงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กรณีเงิน
รายได ้มีประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ดังนี้ 
 1.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน 
 2.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 3.  ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจในกระบวนการท างานซึ่งสามารถน าไปปรับใช้กับการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
ขอบเขต  
 ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานในครั้งนี้ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่หน่วยงานผู้ยืมเงิน กระบวนการ
ตรวจสอบสัญญายืมเงิน บันทึกหักล้างเงินยืมด้วยใบส าคัญ การติดตามลูกหนี้เงินยืม การจัดท ารายงาน
ลูกหนี้ประกอบงบการเงิน จัดเก็บสัญญาเงินยืม ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เฉพาะเงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเท่านั้น 
 
นิยามศัพท์  
 มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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 สภามหาวิทยาลัย  หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 หน่วยงาน  หมายถึง  ส านักงานอธิการบดี  บัณฑิตวิทยาลัย  คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย 
ศูนย์ และหน่วยงานอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 
2537 
 หน่วยงาน  หมายถึง  คณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์ วิทยาลัย โครงการจัดตั้งและหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทั้งที่เป็นหน่วยงานและส่วนงานภายในตามพระราชบัญญัติการ
บริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2550 รวมทั้งหน่วยงานอื่นที่สภามหาวิทยาลัยมีมติให้
จัดตั้งขึ้น 
 หัวหน้าหน่วยงาน  หมายความว่า  อธิการบดี รองอธิการบดี  ซึ่งท าหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชา 
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการ 
 หัวหน้าหน่วยงาน  หมายความว่า  คณบดี  ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ศูนย์ วิทยาลัย 
ประธานโครงการจัดตั้ง และหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทั้งที่เป็นหน่วยงาน
และส่วนงานภายใน ตามพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 
รวมทั้งหัวหน้าหน่วยงานอื่นที่สภามหาวิทยาลัยมีมติให้จัดตั้งขึ้น 
 กองคลังและพัสดุ  หมายถึง  กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และให้
หมายความรวมถึง หน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ที่สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคามด้วย 
 ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ  หมายถึง ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ หรือผู้ด ารงต าแหน่ง
อ่ืนใดที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
 บุคลากร  หมายถึง  ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าที่
สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง  เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัย
มหาสารคามและได้รับการอนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากสภามหาวิทยาลัย 
 เงินทดรองราชการ  หมายถึง  เงินที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานจ่ายให้แก่ข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว เป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติ
ราชการ 
 หน่วยงานที่ไม่มีเงินทดรอง  หมายถึง คณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์  หน่วยงานสังกัดส านักงาน
อธิการบดี ประกอบด้วย คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม คณะเทคโนโลยี คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
และวัฒนธรรมศาสตร์ คณะนิติศาสตร์ วิทยาลัยดุริยางคศิลป์ บัณฑิตวิทยาลัย  ส านักวิทยบริการ 
สถาบันวิจัยวลัยรุกขเวช  ศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา กองกลาง กองบริการการศึกษา  
กองแผนงาน กองการเจ้าหน้าที่ กองคลังและพัสดุ กองทะเบียนและประมวลผล กองส่งเสริมการวิจัย
และบริการวิชาการ กองประชาสัมพันธ์และกิจการต่างประเทศ 
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 เจ้าหน้าที่การเงิน  หมายถึง  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองราชการ 
ถึงต าแหน่งอ่ืนแต่มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านเงินยืมทดรองราชการ 
 เงินยืม  หมายถึง  เงินที่หน่วยงานจ่ายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดนิทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายเงินจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงิน
นอกงบประมาณ 
 สัญญาเงินยืม  หมายถึง  สัญญายืมเงินจัดท าขึ้นจากระบบสารสนเทศมหาวิทยาลัย (ERP) ชื่อ
ว่า สัญญายืมเงินรายได้ (53) 
 ลูกหนี้เงินยืม  หมายถึง  ผู้ยืมเงินที่ได้รับเงินยืมเรียบร้อยแล้ว ถือว่าเป็นลูกหนี้เงินยืมในทันที
ที่ได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว  ประเภทลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ รหัสบัญชี 1102010102000 
 ใบเบิกเคลียร์เงินยืม  หมายถึง  ใบเบิกคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญประเภทเงินรายได้ (22) 
 ใบรับใบส าคัญ  หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการหักล้างเงินยืมแล้วออกจากระบบ
สารสนเทศมหาวิทยาลัย (ERP)   ชื่อว่า ใบส าคัญเคลียร์เงินยืม (เอกสาร) ประเภท CL .ใบส าคัญเบิกคืน
เงินยืมประเภทเงินรายได้ 
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บทที่  2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
  กองคลังและพัสดุมีภารกิจหลัก ในการจัดเก็บรายได้ บริหารจัดการพ้ืนที่เพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิม 
และบริการด้านการเงินและการคลังให้เป็นไปโดยถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส และตรวจสอบได้ พร้อมทั้ง
สนับสนุนพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยให้บรรลุวิสัยทัศน์โดยมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 2.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 3.  โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 1.  ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชีซึ่งมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา การวิเคราะห์ 
ติดตามประเมินผล การใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะการเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ  
การพัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้า 
ที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 2.  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 2.1  ด้านปฏิบัติการ 
  2.1.1  จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงิน
นอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงฐานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 
 2.1.2  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพื่อพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
 2.1.3  จัดท าและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐเพ่ือให้การจัดสรร
งบประมาณตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
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 2.1.4  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพื่อให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรร
งบประมาณ 
 2.1.5  ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ 
– จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ – จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติ
ของราชการ 
 2.1.6  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้
ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับ 
การฝึกอบรมและวีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
 2.2  ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 2.3  ด้านการประสานงาน 
 2.3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 2.3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.4  ด้านการบริการ 
 2.4.1  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมี
ความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 2.4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ 
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   
 ข้าพเจ้าในฐานะผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง  ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้
ปฏิบัติงานด้านการเงิน  โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติเป็นภารกิจหลัก เป็นเรื่องเก่ียวกับเงินยืมทดรอง
ราชการ ตั้งแต่การรับเรื่องยืมเงิน  ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญายืมเงิน  บันทึกขออนุมัติยืมเงิน
ตรวจสอบสิทธิผู้ยืมเงิน ตรวจสอบหนี้ค้างช าระ ตรวจสอบรหัสงบประมาณตามหลักจ าแนกหมวด
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รายจ่าย ตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงิน ค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน ตามบันทึกข้อความสัญญายืมเงิน
ทดรองราชการ การตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยืมตรวจสอบงบประมาณ ตรวจสอบเงินทดรองราชการตาม
ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง ให้ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติเงินยืม
ทดรองราชการ การคิดวันครบก าหนด การตรวจสอบหนี้ค้างช าระ บันทึกบัญชีการออกใบรับใบส าคัญ
กรณีรับคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญ การสลักหลังสัญญายืมเงิน การคิดดอกเบี้ยเงินยืมกรณีผิดนัดร้อยละ 7.5  
การติดตามทวงถาม เสนออนุมัติหักเงินเดือนกรณีลูกหนี้ค้างนานไม่ปฏิบัติตามระเบียบ  การจัดท า
รายงาน ประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าไตรมาส ประจ าปี  การจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ตลอดจน
การจัดเก็บสัญญาเงินยืม นอกจากนี้ยังได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ดังนี้ 
 1.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1  การตรวจสอบสัญญาเงินยืมก่อนเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเงิน 
   1.1.1  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของสัญญาเงินยืม 
   1.1.2  ตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงิน ตามระเบียบหลักเกณฑ์ และอัตราที่
ก าหนด ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   1.1.3  ตรวจสอบผู้มีสิทธิยืมเงิน จะต้องเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย ประเภท 
ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ า 
   1.1.4  ตรวจสอบหนี้ค้างช าระ ต้องไม่มีหนี้ค้างช าระกับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   1.1.5  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเงิน 
  1.2  การบันทึกรายการหักล้างเงินยืมคืนด้วยใบส าคัญ 
   1.2.1  ตรวจสอบหนี้ค้างช าระในระบบสารสนเทศ ERP 
   1.2.2  ตรวจสอบดอกเบี้ยเงินยืมในระบบสารสนเทศ ERP 
   1.2.3  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการคืนเงินยืมถูกต้องครบถ้วน มีการแนบสัญญายืม
เงิน กรณีคืนเอกสารน้อยกว่ายอดท่ียืม มีเงินเหลือจ่าย ต้องแนบใบเสร็จรับเงินและใบคืนเงิน มีลายมือ
ชื่อผู้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายก่อนหักล้างเงินยืมในระบบ ERP 
   1.2.4  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการคืนเงินยืมถูกต้องครบถ้วน มีการแนบสัญญายืม
เงิน กรณีคืนเอกสารการคืนเงินยืมเท่ากับยอดที่ยืมและลายมือชื่อผู้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย
ก่อนหักล้างเงินยืมในระบบ ERP 
   1.2.5  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการคืนเงินยืมถูกต้องครบถ้วน มีการแนบสัญญายืม
เงิน กรณีเบิกคืนเงินยืมมากกว่ายอดท่ียืม จะต้องมีใบเบิกตามประเภทใบเบิกเท่ายอดที่เบิกเพ่ิม มีลายมือ
ชื่อผู้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายก่อนหักล้างเงินยืมในระบบ ERP เมื่อหักล้างเงินยืมเรียบร้อยแล้ว 
ส่งเอกสาร งานจัดท าใบส าคัญจ่าย เพ่ือจ่ายคืนให้กับผู้รับรองการจ่ายต่อไป 
   1.2.6  บันทึกการหักล้างเงินยืมในระบบสารสนเทศ ERP 
   1.2.7  เอกสารหลักฐานการคืนเงิน ส่งกลุ่มงานบัญชี 
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  1.3  ประทับตราจ่ายเอกสารหลักฐานการจ่ายสัญญายืมเงิน 
   1.3.1  ถ่ายเอกสารหลักฐานการโอนกรณีมีรายการโอนเงินตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ในชุด
เดียวกัน 
   1.3.2  แสกนเอกสารหลักฐานการโอน 
   1.3.3  ประทับตราจ่ายเงินในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินยืม สัญญายืมเงิน จ านวน 2 
ฉบับ บันทึกอนุมัติยืมเงิน และใบส าคัญจ่ายจ านวน 2 ฉบับ 
   1.3.4  ค านวณวันครบก าหนด ระบุในสัญญายืมเงินทั้ง 2 ฉบับ 
   1.3.5  แนบเอกสารหลักฐานการโอนในระบบ สารสนเทศ E-office กองคลังและพัสดุ 
   1.3.6  ส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินยืม ที่ประทับตราจ่ายเรียบร้อย ประกอบด้วย 
ใบส าคัญจ่ายเงินยืม 1 ฉบับ สัญญายืมเงิน 1 ฉบับ หลักฐานการโอนเงิน 1 ฉบับ บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
1 ฉบับ และเอกสารประกอบการยืมเงิน ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง ส่งกลุ่มงานบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี
ประจ าวันต่อไป 
   1.3.7  กรณีมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย 1 เปอร์เซ็นต์ มี 2 ฉบับ ประทับตราวันที่จ่ายเงิน 
ฉบับที่ 1 แนบ ส่งงานการจ่ายเงิน เพ่ือน าส่งภาษี ประจ าเดือนต่อไป ฉบับที่ 2 ส่งคืนผู้ยืม เพื่อน าไปจ่าย
ให้กับผู้ประกอบการ 
   1.3.8  ส่งส าเนาสัญญาคืนผู้ยืม ประกอบด้วย ส าเนาสัญญายืมเงิน 1 ฉบับ ใบส าคัญ
จ่ายเงินยืม 1ฉบับ และหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่ จ่าย 1 เปอร์เซ็นต์ กรณีมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย  
  1.4  การติดตามลูกหนี้เงินยืม ดังนี้ 
   1.4.1  จัดท าหนังสือแจ้งเตือนลูกหนี้เงินยืมก่อนครบก าหนด 7 วันท าการ 
   1.4.2  จัดท ารายงานติดตามลูกหนี้รายคณะ/หน่วยงาน ไปยังหัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม
เงิน เพื่อก ากับติดตามบุคลากรภายในหน่วยงาน 
   1.4.3  จัดท ารายงานลูกหนี้เสนอกรรมการบริหารกองคลังและพัสดุ เพ่ือก ากับติดตาม 
   1.4.4  จัดท ารายงานลูกหนี้เสนอกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อก ากับติดตาม 
   1.4.5  จัดท าหนังสือติดตามลูกหนี้เงินยืมพร้อมดอกเบี้ยเงินยืม ก่อนหักเงินเดือน 
   1.4.6  ส่ง SMS แจ้งเตือนลูกหนี้เงินยืมก่อนหักเงินเดือน 
   1.4.7  เสนออนุมัติหักเงินเดือนพร้อมดอกเบี้ยเงินยืม ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
   1.4.8  ส่งหนังสือขออนุมัติหักเงินเดือน ที่ได้รับอนุมัติให้หักเงินเดือน ให้กับฝ่ายหัก
เงินเดือนเพ่ือด าเนินการหักเงินเดือนต่อไป 
  1.5  ค านวณดอกเบี้เงินยืมเกินระเบีบก าหนด ร้อยละ 7.5 ต่อปี 
   1.5.1  ค านวณดอกเบี้ยเงินยืมเกินระเบียบก าหนด ร้อยละ 7.5 ต่อปี 
   1.5.2  แสกนหนังสือจัดเก็บดอกเบี้ยเงินยืมส่งให้งานบริหารทั่วไป จัดส่งทาง EDS 
   1.5.3  ตรวจสอบการจ่ายดอกเบี้ยเงินยืม ควบคุมการรับจ่าย ดอกเบี้ยเงินยืม 
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  1.6  จัดท ารายงานลูกหนี้ประกอบงบการเงินภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
   1.6.1  ตรวจสอบการยืมเงินระหว่างเดือน การคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญ และเงินสด 
กระทบยอดกับบัญชีแยกประเภทลูกหนี้ ประกอบด้วย ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้ เงินรับฝาก 
และเงินกองทุน ถูกต้องตรงกัน 
   1.6.2  ตรวจสอบการยืมเงินระหว่างเดือน การคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญ และเงินสดยอด
คงเหลือ เงินงบประมาณแผ่นดิน ในระบบ GFMIS กระทบยอดกับรายงานลูกหนี้รายตัวในระบบ ERP 
ถูกต้องตรงกัน 
   1.6.3  กรณียอดคงเหลือยกไปในบัญชีแยกประเภท ไม่ถูกต้องตรงกันกับลูกหนี้รายตัว 
ตรวจสอบให้ถูกต้องตรงกัน 
   1.6.4  จัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืมประกอบงบการเงิน ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ดังนี้ บันทึกรายงานลูกหนี้ประกอบงบการเงิน ประจ าเดือน รายงานลูกหนี้รายตัว ตามประเภทลูกหนี้ 
และบัญชีแยกประเภทลูกหนี้รายตัว 
   1.6.5  เสนอรายงานลูกหนี้ประกอบงบการเงินต่ออธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ตามล าดับ  
   1.6.6  เสนอเพ่ือทราบและพิจารณาแล้ว แสกนเก็บ 1 ชุด ต้นฉบับส่งกลุ่มงานบัญชี
เพ่ือประกอบงบการเงินต่อไป 
  1.7  จัดเก็บสัญญาเงินยืมไว้ในที่ปลอดภัยรอการตรวจสอบ 
   1.7.1  สืบค้นสัญญายืมเงิน 
   1.7.2  จัดเก็บสัญญายืมเงิน ตามประเภทสัญญา มัดละ 50 เรื่อง  
   1.7.3  อ านวยความสะดวกหน่วยงานผู้ตรวจทั้งภายนอกและภายในเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
  1.8  ตรวจสอบหนี้ค้างช าระ กรณีบุคลากรลาออกจากราชการ 
  1.9  พัฒนาตนเองในสายวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ แนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
  1.10  ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย เช่น  
   1.10.1  ดูแลก ากับติดตามงานการเงินจ่าย 
   1.10.2  ตรวจสอบการสร้างรายการ โอนเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง ก่อนส่งอนุมัติ
รายการโอนเงิน เพ่ือให้ได้รับเงินเดือนก่อนสิ้นเดือน 3 วันท าการ 
   1.10.3  ตรวจสอบการจ่ายเงิน การสร้างรายการจ่ายให้กับเจ้าหนี้ผู้มีสิทธิรับเงินก่อน
ลงนามในเช็คและอนุมัติรายการโอนเงินตามเงื่อนไขธนาคาร เพ่ือให้เจ้าหนี้ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงิน
ถูกต้อง ครบถ้วน 
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   1.10.4  รับผิดชอบตัวชี้วัดประสิทธิภาพการคืนเงินยืม หน่วยงานที่ไม่มีเงินทดรอง
ราชการ 
 2.  ด้านการวางแผน 
  2.1  จัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปีเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  3.  ด้านการประสานงาน 
  3.1  ประสานงาน เรื่อง การจัดประชุมกรรมการต่าง ๆ  
  3.2  ประสานงานร่วมกับคณะ / หน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือเข้า
ร่วมประชุมหรือเข้าร่วมโครงการต่าง ๆ เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
  4.  ด้านการบริการ 
  4.1  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับเรื่อง เงินยืมทดรองราชการ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานให้ลุล่วงไปตามนโยบายและแผนงาน 
ที่ก าหนดไว้  
  4.2  มีการจัดเก็บข้อมูล การยืมเงินทดรองราชการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เพ่ือให้คณะ/หน่วยงานสามารถน าไปใช้ประโยชน์ หรือประกอบกับการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน
ต่าง ๆ ได้ 
   4.3  เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้เพ่ือให้บุคลากรได้รับความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและ
เป็นประโยชน์ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
 ดังนั้น ผู้จัดท าจึงได้ศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองราชการมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม กรณีเงินรายได้ 
 
โครงสร้างการบริหารจัดการ 
  
 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม แบ่งส่วนราชการภายในปี พ.ศ. 2539 โดยอาศัยอ านาจตามความ
ในมาตรา 4 และมาตรา 7 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2537 รัฐมนตรีว่าการ
ทบวงมหาวิทยาลัยได้ออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี จ านวน 4 หน่วยงาน คือ 
   1.  กองกลาง  
   2.  กองกิจการนิสิต  
   3.  กองบริการการศึกษา   
   4.  กองแผนงาน 
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 ต่อมาท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ 2/2543 เมื่อวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2543   
มีมติให้จัดตั้ง “กองคลังและพัสดุ” เพ่ือให้สามารถบริหารราชการได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้นโดยได้แบ่งกลุ่มงานภายในออกเป็น 2 กลุ่มงาน คือ 1. กลุ่มงานคลังและบัญชี และ  
2. กลุ่มงานพัสดุ 
  ในปี พ.ศ. 2553 มหาวิทยาลัยได้มีประกาศการแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553  
ตามมติสภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 11/2552 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2552 ซึ่งก าหนดให้
กองคลังและพัสดุ มีกลุ่มงานภายใน 4 กลุ่มงาน และ 1 งาน ประกอบด้วย 
   1.  กลุ่มงานการเงินและบริหารงบประมาณ 
   2.  กลุ่มงานบริหารการพัสดุ 
   3.  กลุ่มงานจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
   4.  กลุ่มงานบัญชี 
   5.  งานบริหารทั่วไป 
 
โดยสามารถจ าแนกจ านวนบุคลากรตามกลุ่มงานได้ ดังตาราง 1 
 

ตาราง  1  จ านวนบุคลากรจ าแนกตามกลุ่มงาน 
 

กลุ่มงาน 
ประเภทบุคลากร 

รวม 
ข้าราชการ 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

ลูกจ้าง 
ประจ า 

ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

1. กลุ่มงานการเงินและบริหารงบประมาณ 2 15 - 4 21 
2. กลุ่มงานบริหารการพัสดุ 2 10 - - 12 
3. กลุ่มงานจัดหารายได้และผลประโยชน์ - 1 - 6 7 
4. กลุ่มงานบัญชี - 5 - - 5 
5. งานบริหารทั่วไป 1 1 - 4 6 

รวมทั้งสิ้น 5 32 - 14 51 
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ภาพประกอบ  1  โครงสร้างองค์กรกองคลังและพัสดุ 
 
 
 

 
ภาพประกอบ  2  โครงสร้างการบริหารกองคลังและพัสดุ 

กองคลังและพัสดุ 

กลุ่มงานการเงินและ
บริหารงบประมาณ 

กลุ่มงานบริหารการ
พัสด ุ

กลุ่มงานจัดหารายได้
และผลประโยชน์ 

กลุ่มงานบัญชี 

งานบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน
และบริหารงบประมาณ

งานการเงินรับ

งานการเงินจ่าย

งานตรวจก่อนจ่าย

งานควบคุมการ
เบิกจ่ายงบประมาณ

งานบริหารการเงิน
การคลัง (GFMIS)

งานบริหารกองทุน
สวัสดิการพนักงาน

หัวหน้ากลุ่มงานบัญชี

งานวิเคราะห์
และจัดท าบัญชี

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
การพัสดุ

งานจัดหาพัสดุ

งานควบคุม
และจ าหน่ายพัสดุ

หัวหน้ากลุ่มงานจัดหา
รายได้และผลประโยชน์

งานจัดหารายได้
และผลประโยชน์

งานบริหารทั่วไป

งานบริหารทั่วไป

รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ 

ผู้อ านวยการกองคลังและพัสด ุ

ผู้ช่วยอธิการบดี 



 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ  3  โครงสร้างการปฏิบัติงานกลุ่มงานการเงินและบริหารงบประมาณ 

นางกัณทิมา  ศรีเสนพิลา 
หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและบริหารงบประมาณ 

ยอ านายการ 

นางกมลณัฏฐ ์ ลาดบัตร 
งานการเงินรับ 

 

นางจุติรัช ภูครองเพชร 
งานการเงินจ่าย 

 

นางสมพร จันหาญ 
งานบริหารงบประมาณ 

 

1. นางจริยาพร กองแก้ว  
นักวิชาการเงินและบญัช ีปฏิบตัิการ 

 
2. นางสาวสมุาล ี คงแสนค า  
นักวิชาการเงินและบญัช ี 

 
3. นางสาวธญัญธร กองแก้ว  
นักวิชาการเงินและบญัช ี

 

4. นางสาวดวง  เนื่องวงษา  
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  

2. นางสาววิลาลักษณ ์แพงจันทร์  
นักวิชาการเงินและบญัช ีปฏิบตัิการ 

 

5. นางจรัณธร  สายกระสุน  
นักวิชาการเงินและบญัช ีปฏิบตัิการ 

 

4. นางสาวสุนันทา เอื้อศิริตระกูล  
นักวิชาการเงินและบญัช ีปฏิบตัิการ 

 

6. นางสุวนิตย ์ เลื่องลือ  
นักวิชาการเงินและบญัช ีปฏิบตัิการ 

 

3. นายชยัวัฒน์ เพชรสังหาร  
นักวิชาการเงินและบญัช ีปฏิบตัิการ 

 

7. นางสาวศิวพร นาโสก  
นักวิชาการเงินและบญัช ีปฏิบตัิการ 

 

1. นางสาวดวงแข  เนื่องอุดม 
นักวิชาการเงินและบญัช ีช านาญการ 

2. นางอรัญญา  ราชอาณาจักร 
นักวิชาการเงินและบญัช ีปฏิบตัิการ 

 
3. นางมนันยา ผ่านศรีมหามาศ  
นักวิชาการเงินและบญัช ีปฏิบตัิการ 

 

4. นางสาวเปรมฤดี วรรณสุทธะ 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏิบตัิการ 

 

1. นางสาวจุฑาลักษณ์ สาโรจน์ รักจรรยา  
นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 

8. นางสมจติต์  บรรเทา  
นักวิชาการเงินและบญัช ีปฏิบตัิการ 

 
9. นางสาวรตัตยิา  ค าบุญเกดิ  
นักวิชาการเงินและบญัช ี

 

นายจักริน  เพชรสังหาร 
ผู้อ านวยการกองคลังและพัสด ุ

13 



 
 

แผนกลยุทธ์กองคลังและพัสดุ 
 ปรัชญา 

  การบริหารทางการเงินการคลังให้มีมาตรฐาน รวดเร็ว โปร่งใสและสุจริต 
 วิสัยทัศน์ 
  ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส สุจรติ 
 พันธกิจ 

 1. บริหารจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
 2. พัฒนาและบริหารทางการเงินการคลังให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 เอกลกัษณ์ 
 โปร่งใส สุจริต 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ 

  มีระบบการบริหารจัดการด้านการเงินการคลังที่มีธรรมาภิบาล 
 เป้าประสงค์ 

  1.  มีระบบบริหารจัดการด้านการเงินการคลัง 
   2.  พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ ในการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง 
  3.  มีมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังและได้รับการยอมรับ
จากบุคลากร 
   กลยุทธ์ 
  1.  เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการ งบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ 

   2.  พัฒนากระบวนการการปฏิบัติงานให้ทันสมัย รวดเร็ว แม่นย า ตรวจสอบได้ 
   3.  ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้เกิดความรู้ มีสมรรถนะตรงตามต าแหน่ง 
   4.  สนับสนุนบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญให้ค าแนะน าเป็นที่ปรึกษาได้ 
   5.  ส่งเสริมการเรียนรู้สู่การปฏิบัติงาน 
   6.  แก้ไขปัญหาด้านกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

   ค่านิยมหลัก 
 TIME 
  T = Team Oriented   
   I = Integrity 
  M = Management excellence 
  E  = Expert services 
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บทที่  3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 
 การเขียนคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ผู้จัดท าได้ศึกษาหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินยืมทดรองราชการ กรณีคณะหน่วยงานที่ไม่มีเงินทดรองราชการ โดย
ยืมเงินที่กองคลังและพัสดุและพัสดุ เพ่ือส ารองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย
ขั้นตอน การตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน การบันทึกรายการหักล้างเงินยืม การติดตามทวงถาม และการ
จัดท ารายงานประกอบงบการเงิน  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม และการจัดเก็บสัญญาเงินยืม  การยืมเงิน
ทดรองจ่ายทุกครั้งบุคลากร ผู้ยืมเงิน เจ้าหน้าที่การเงินต้องรู้แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจ่าย 
และต้องด าเนินการยืมเงินและเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และมติที่
เกี่ยวข้องกับการเงินของมหาวิทยาลัย และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน ที่ต้อง
ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ถูกต้อง ประหยัด รวดเร็วและทันเวลา โดยค านึงถึงประโยชน์ของทาง
ราชการเป็นหลัก เพ่ือให้เกิดความถูกต้องตามกฎระเบียบ  ทันเวลา และลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นใน
อนาคตได้ ผู้ปฏิบัติงานผู้ที่สนใจหรือผู้ที่จะมาปฏิบัติหน้าที่แทนกัน  โดยมีหัวข้อเกี่ยวกับหลักเกณฑ์
วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
3. ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงถึงการปฏิบัติงาน 
4. แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของหน่วยงาน กรมบัญชีกลางเป็น
หน่วยงานกลาง เป็นองค์กรที่น าหลักการบริหารการเงินภาครัฐ ควบคุมการใช้จ่ายเงินผ่านกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ  ให้หน่วยงานสามารถปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ
ดังกล่าวได้อย่างถูกต้อง    
 ก าหนดการจ่ายเงินของหน่วยงาน ให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง
ก าหนดไว้ หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง และผู้มี
อ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้ ซึ่งการยืมเงินเป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงิน ยืมเงินเพื่อทดรองจ่าย
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการปฏิบัติ สามารถยืมเงินทดรองจ่ายในการปฏิบัติราชการตามภารกิจปกติของ
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ราชการ เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ค่าใช้จ่ายในการจัด
โครงการ ฝึกอบรม จัดงาน จัดกิจกรรมกรรมทั้งภายในและภายนอก ค่าใช้จ่ายในการตอบแทนกรรมการ 
เป็นต้น   
 เพ่ือให้การปฏิบัติราชการดังกล่าวบรรลุวัตถุประสงค์ มีประสิทธิภาพ  โดยไม่ให้เป็นภาระกับ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีเงินส ารองไว้ทดรองจ่าย  จึงเป็นที่มาของค าว่า “เงินยืม” ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังหมายถึง  ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานไว้ดังนี้  
 เงินยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  หมายความว่า เงินที่หน่วยงานจ่ายเงินให้แก่บุคคล
ใดบุคคลหนึ่งยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่า
จะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ  และในระเบียบข้อ 60 ก าหนดว่า การจ่ายเงิน
ยืมนอกงบประมาณ ให้หน่วยงานกระท าได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงิน
นอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืนซึ่งจ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการและได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานผู้ให้ยืมนั้น   การจ่ายเงินยืม เป็นกระบวนการหนึ่งของการจ่ายเงินของหน่วยงาน  หมวด 4 
ก าหนดว่า การจ่ายเงินกระท าได้เฉพาะที่มี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้ หรือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง และผู้มีอ านาจอนุมัติให้
จ่ายได้ 
หมวด 5  การเบิกจ่ายเงินยืมของหน่วยงาน  ข้อ 55 ถึง 68 ก าหนดไว้ ดังนี้ 
 ข้อ 55 สัญญาการยืมเงิน วางหลักทรัพย์ และสัญญาค้ าประกัน ให้เป็นไปตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
 ข้อ 56 ให้ผู้มีอ านาจมีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินเป็นอ านาจของบุคคลดังต่อไปนี้ 
 (1) หน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานระดับกรม
หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานระดับกรมมอบหมาย ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอ านวยการ 
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือผู้มียศ
ตั้งแต่พันโท นาวาอากาศโท หรือพันต ารวจโทข้ึนไป 
  หน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก 
กระทรวง ทบวง กรม หัวหน้าหน่วยงานระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติส าหรับ
หน่วยงานนั้นก็ได้ 

(2) หน่วยงานในการบริหารส่วนภูมิภาค ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานใน 
ภูมิภาค เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วย 
 ข้อ 57  การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอ านาจ
อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ( e-
Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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 ข้อ 58  การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ ที่หน่วยงานผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ ให้
หน่วยงานผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์หรือ
หาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อหน่วยงานผู้ให้ยืม 
 ข้อ 59  การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ
เท่าท่ีจ าเป็น และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไป
ก่อน 
 ข้อ 60  การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้หน่วยงานกระท าได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายใน
การด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืน ซึ่งจ าเป็นเร่งด่วนแก่
ราชการ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมนั้น 
 ข้อ 61  สัญญาการยืมเงินให้จัดท าข้ึนสองฉบับ พร้อมกับมอบให้หน่วยงานผู้ให้ยืมเก็บ
รักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 
 ข้อ 62  กรณีท่ีต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจาก
ปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็น
รายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน และให้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ดังต่อไปนี้ 

(1) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(2) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น 
ปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ 63  การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้กระท า
ได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ ดังต่อไปนี้ 

(1) รายการค่าจ้างชั่วคราว ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่าย เป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า 
แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(2) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(3) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการ 

เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอนเป็น
ประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(4) งบรายจ่ายอื่น ๆ ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ (1) หรือ (2) 
 ข้อ 64  การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้
ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน หากมีความจ าเป็นต้องจ่ายเกินกว่าก าหนดเวลาดังกล่าว
หน่วยงานจะต้องท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 
 ข้อ 65  ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนด
ระยะเวลาดังนี้ 
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(1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่หน่วยงานผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน
สามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

(2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งแก่ 
หน่วยงานผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

(3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกเหนือจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่หน่วยงานผู้ให้ยืม 
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 
 การคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพื่อส่งใช้เงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้
หน่วยงานผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวัน
นับแต่วันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงหรือไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้หน่วยงานผู้
ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังไม่ได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่
ทักท้วงนั้น 
 ข้อ 66  เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับ
คืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินยคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด และ/หรือออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
 ข้อ 67  ให้หน่วยงานเก็บรักษาสัญญาเงินยืมซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืม ให้เสร็จสิ้นไว้ในที่
ปลอดภัยอย่าให้สูญหายและเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดี่ยวกับหลักฐาน
การจ่าย 
 ข้อ 68  ในกรณีท่ีผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการกอง
คลังและพัสดุเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน
สามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 
 ในกรณีไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานหรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญายืม
เงินต่อไป 
 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ในฐานะเป็นส่วนงานราชการ กรอบในการควบคุมการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชีนั้น  เป็นไปตามที่บัญญัติไว้ในระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
และในส่วนเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย มีระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ส่วนหลักเกณฑ์ในการยืมเงินทดรองราชการ ให้ถือปฏิบัติ
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยเงินทดรองราชการของหน่วยงาน พ.ศ. 2552  และ
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ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได้ พ.ศ. 2552 
เป็นตัวก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการยืมเงินทดรองราชการแล้วแต่กรณี นั้น   
 มหาวิทยาลัยมหาสารคามมีระเบียบ ว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได้ 
พ.ศ. 2552 และระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2539  ข้อ 
27 ได้มีบทบัญญัติให้อ านาจอธิการบดี ในสั่งจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเป็นเงินทดรองราชการได้  
ทั้งนี้ นอกจากสภามหาวิทยาลัย ได้วางระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินทดรองราชการของ
บุคลากรจากเงินรายได้ พ.ศ. 2552  ยังได้วางระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการของหน่วยงานจากเงินรายได้ พ.ศ.2552  โดยให้หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยมีเงินทดรองของ
หน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดคณะหน่วยงาน ยืมเงินดังกล่าวเพ่ือเป็นเงินทดรองจ่ายในการปฏิบัติ
ราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานโดยเฉพาะ 
 ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได้  
พ.ศ. 2552   เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยน าเงินรายได้ไปทดรองจ่ายในการปฏิบัติราชการ เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  ก าหนดหลักหลักเกณฑ์ในข้อ 3 ถึง 18  ไว้ดังนี้ 
 ข้อ 3 ให้ค านิยามไว้ดังนี้  
 มหาวิทยาลัย  หมายความว่า  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 สภามหาวิทยาลัย  หมายความว่า สภามหาวิทยาลัย 
 เงินทดรองราชการ  หมายความว่า เงินที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานจ่ายให้แก่ข้าราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
ปฏิบัติราชการ 
 หน่วยงาน  หมายความว่า  คณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์ วิทยาลัย โครงการจัดตั้ง และ
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทั้งที่เป็นหน่วยงานและส่วนงานภายในตาม
พระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550  รวมทั้งหน่วยงานอื่นที่
สภามหาวิทยาลัยมีมติให้จัดตั้งขึ้น 
 บุคลากร  หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า ที่สังกัดมหาวิทยาลัย 
 กองคลังและพัสดุและพัสดุ  หมายความว่า  กองคลังและพัสดุและพัสดุมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม และให้หมายความรวมถึง หน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ที่สังกัด
มหาวิทยาลัยมหาสารคามด้วย 
 ข้อ 4  บุคลากรสังกัดหน่วยงานใด ให้ยืมเงินทดรองราชการของหน่วยงานนั้น ในกรณีท่ี
ได้รับมอบหมายหรือได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่แทนหน่วยงานใดให้ยืมเงินทดรองราชการของ
หน่วยงานนั้น 
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 กรณีมีความจ าเป็นอาจมอบหมายให้บุคคลที่มิได้ไปปฏิบัติหน้าที่ยืมเงินทดรองราชการของ
หน่วยงานได้ 
 ข้อ 5   การยืมเงินทดรองราชการจากมหาวิทยาลัยเพ่ือการใด ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือ
การนั้น จะน าไปจ่ายเพื่อการอ่ืนไม่ได้ 
 ข้อ 6  การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือจ่ายช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับกรณีช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท โดยให้ผู้ยืมติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคาร
พาณิชย์โดยตรง 
 ข้อ 7  อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ มีอ านาจอนุมัติเงินทดรองราชการ เพ่ือน าไปใช้
จ่ายในการปฏิบัติราชการได้ทุกรายการ ยกเว้นงบลงทุนในลักษณะรายจ่ายค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 
 ข้อ 8  การจ่ายเงินยืมทดรองราชการจะจ่ายได้แต่เฉพาะผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินเท่านั้น 
หากผู้ยืมเงินไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง ให้มอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้ 
 ข้อ 9  การจ่ายเงินยืมทดรองราชการทุกรายการทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินยืม
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวันท าการ 
 การจ่ายเงินยืมทดรองราชการให้จ่ายเป็นเช็คหรือวิธีการอ่ืนใดที่มหาวิทยาลัยก าหนดและให้
ผู้รับเงินยืมเงินทดรองราชการได้ก่อนไปปฏิบัติราชการไม่เกินห้าวันท าการ 
 กรณีผูย้ืมไม่มาติดต่อขอรับเงินยืมทดรองราชการและเมื่อพ้นระยะเวลาของการปฏิบัติ
ราชการแล้ว ให้ยกเลิกสัญญาการยืมเงินในครั้งนั้นทันที 
 ข้อ 10  ห้ามอนุมัติให้ยืมเงินทดราชการกับผู้ยืมรายเดิมที่ค้างช าระเงินยืม ทั้งนี้ให้ผู้ยืมช าระ
คืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไปก่อน  ยกเว้นค่าลงทะเบียนในการอบรม สัมมนา เงินเดือน และค่าจ้างที่ยังไม่
สามารถเบิกจ่ายได้ 
 ข้อ 11  สัญญาการยืมเงินทดรองราชการให้จัดท าข้ึนสองฉบับ โดยเมื่อผู้ยืมได้รับเงินตาม
สัญญาการยืมเงิน ให้ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้เจ้าหน้าที่ผู้
ให้ยืมเกบ็รักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 
 การท าสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ ให้จัดท าตามแบบสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ
แนบท้ายระเบียบนี้ 
 ข้อ 12  ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนด
ระยะเวลาดังนี้ 

(1) การเดินทางไปราชการรวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้ส่ง
หลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป ภายในสิบห้าวันนับจากวันที่กลับมาถึง 

(2) การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) ให้ส่งหลักฐานการจ่ายและ
เงินเหลือจ่ายมรายืมไป (ถ้ามี)  ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
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 ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพื่อส่งใช่เงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วงให้หน่วยงานผู้
ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบตัิตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับจากวันที่
ได้รับข้อทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้กองคลังและพัสดุและ
พัสดุทราบ ให้กองคลังและพัสดุและพัสดุด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญายืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่ง
ใช้คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 
 ข้อ 13  เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและหรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) กรณีส่งคืนเป็นเงิน
สดให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินทันที กรณีส่งเป็นเอกสารให้เจ้าหน้าที่กองคลังและ
พัสดุและพัสดุด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการจ่ายเงินหรือใบส าคัญคู่จ่ายก่อนเมื่อ
เอกสารถูกต้องเรียบร้อยให้บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินและหรือใบรับใบส าคัญตามแบบท่ีมหา
ลัยก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน  
 ข้อ 14  ให้กองคลังและพัสดุและพัสดุเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ ซึ่งยังมิได้
ได้มีการช าระคืนให้เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายและเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้ว  
ให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 
 ข้อ 15  ในกรณีท่ีมีการตรวจสอบเอกสาร  ภายหลังอีกและปรากฏว่าหลักฐานการจ่ายเงิน
ไม่ถูกต้อง  ให้ด าเนินการรายงานและขออนุมัติต่ออธิการบดี      
 ข้อ 16  ให้กองคลังและพัสดุและพัสดุด าเนินการแจ้งหนี้เงินยืมทดรองราชการไปยังผู้ยืม
อย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง 
 ข้อ 17  ในกรณีท่ีผู้ยืมมิได้ช าระคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้กองคลังและพัสดุเรียกให้
ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็วอย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบ
ก าหนด 
 ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้กองคลังและพัสดุรายงานให้อธิการบดีหรือผู้รับ
มอบอ านาจ แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินและให้คิดดอกเบี้ยใน
ระหว่างผิดนัดร้อยละเจ็ดจุดกึ่งต่อปีและหากผู้ยืมไม่คืนเงินยืมเต็มจ านวนพร้อมทั้งดอกเบี้ยอาจถูก
ด าเนินการทางวินัยหรืองดพิจารณาความดีความชอบในในปีงบประมาณนั้น 
 ข้อ 18  ให้กองคลังและพัสดุจัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืมประจ าเดือนและรายงานเงิน
คงเหลือเสนอต่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจหรือหัวหน้าหน่วยงานแล้วแต่กรณี ภายในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป และรายงานต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทุกไตรมาส และรายงานต่อสภา
มหาวิทยาลัยเมื่อสิ้นปีงบประมาณ พร้อมจัดส่งรายงานให้ส านักตรวจสอบภายในเพ่ือด าเนินการตรวจ
 ในกรณีหน่วยงานให้จัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืมของหน่วยงานและน าส่งกองคลังและพัสดุ
และพัสดุเพ่ือท าการตรวจสอบ 
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 แนวปฏิบัติการยืม การคืนเงินยืม การติดตามลูกหนี้เงินยืม และบทลงโทษ เงินยืมราชการ 
 เพ่ือให้การด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ

รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2563 และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง รวมถึงเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยเงิน
ทดรองราชการบุคลากรจากเงินรายได้ พ.ศ.2552 อย่างถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน จึงได้ออก
แนวปฏิบัติแนวปฏิบัติการยืม การคืนเงินยืม การติดตามลูกหนี้เงินยืม และบทลงโทษ เงินยืมราชการ 
โดยให้ยกเลิกแนวปฏิบัติ ที่ ศธ 0530.1(6)/ว 2528 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2554 และให้ใช้แนวปฏิบัตินี้
แทน ดังนี้ 
 กรณกีารยืมเงินงบประมาณแผ่นดิน ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  และฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2563 และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง และกรณีการยืมเงินงบประมาณเงินรายได้ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยเงินทดรองราชการบุคลากรจากเงินรายได้ พ.ศ.2552 และ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  

“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่หน่วยงานจ่ายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ หรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย หรือเงินนอก
งบประมาณ  

ในการจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้หน่วยงานกระท าได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือ กรณีอ่ืน ซึ่งจ าเป็นเร่งด่วนแก่
ราชการและได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมนั้น 

“เงินทดรองราชการ” หมายความว่า เงินที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานจ่ายให้แก่ข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติ
ราชการ 

“หน่วยงาน” หมายความว่า คณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์ วิทยาลัย โครงการจัดตั้งและ
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทั้งที่เป็นหน่วยงานและส่วนงานภายในตาม
พระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 รวมทั้งหน่วยงานอื่นที่สภา
มหาวิทยาลัยมหาสารคามมีมติให้จัดตั้งขึ้น 

“บุคลากร” หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า
ที่สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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แนวปฏิบัติในการยืมเงินเงินทดรองราชการ 
 1. ผู้มีสิทธิยืมเงินทดรองราชการต้องเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม คือ ข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ที่สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และถือว่าการ
ช าระเงินยืมถือเป็นความรับผิดชอบของผู้ยืมเงิน  
 2. การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น 
ห้ามประมาณการสูงเกินความเป็นจริง และผู้ยืมเงินจะต้องไม่มีหนี้ค้างช าระเงินยืมของมหาวิทยาลัย  

3. ผู้ยืมจะต้องจัดท าสัญญาเงินยืม 2 ฉบับ ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติยืมเงินจากหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ พร้อมเอกสารประกอบการยืมเงินตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

4. ผู้ยืมเงินจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการ และต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการในคราวนั้น
ด้วย กรณีที่ลูกจ้างชั่วคราวเดินทางไปราชการ ให้ผู้มีสิทธิยืมเงินสามารถยืมแทนได้  

5. การยืมเงิน ให้ระบุโครงการ/กิจกรรม และระยะเวลาในการปฏิบัติราชการ เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ให้ชัดเจน  

6. คา่ใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้ยืมเงินในปีงบประมาณนั้น เว้นแต่ได้มีการขออนุมัติ
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 

7. กรณีเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักรให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาเดินทางไม่เกิน 90 วัน 
8. ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความเหมาะสมในการให้ผู้มีสิทธิยืมเงินโดยพิจารณาในเรื่อง 

ของความสามารถในการเคลียร์เอกสารและเงินเหลือจ่าย ทั้งนี้ให้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้บริหาร
หน่วยงานในการพิจารณาให้อนุมัติยืมเงิน  
  

การยืมเงิน  
1. การยืมเงินงบประมาณเงินรายได้ จัดท าสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ พร้อมบันทึกขออนุมัติยืมเงิน

ทีไ่ด้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน เอกสารประกอบการยืมเงินตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ให้จัดส่งสัญญา
การยืมเงินทดรองราชการที่กองคลังและพัสดุและพัสดุ ก่อนปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

2. การยืมเงินงบประมาณแผ่นดิน จัดท าสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ พร้อมบันทึกขออนุมัติยืมเงินที่
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน เอกสารประกอบการยืมเงินตามระเบียบที่เก่ียวข้อง ให้จัดส่งสัญญา
การยืมเงินทดรองราชการที่กองคลังและพัสดุและพัสดุ ก่อนปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 

 
การจ่ายเงินยืม 
การจ่ายเงินยืมจะกระท าได้ เฉพาะกรณีที่ผู้ยืมท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติ

ตามระเบียบหรือข้อบังคับของทางราชการ และน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง รวมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี)
ส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนดยินดีจะชดใช้หรือยินยอมให้ทางราชการหักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด หรือ
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เงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากทางราชการชดใช้เงินยืมนั้น และให้ผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมแล้ว
เท่านั้น  

การจ่ายเงินยืมจะจ่ายให้เฉพาะผู้ท าสัญญายืมเงินเท่านั้น โดยจะจ่ายก่อนการปฏิบัติราชการไม่
เกิน 5 วันท าการ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) เข้าบัญชีธนาคาร (บัญชีเงินเดือน) ที่ผู้ยืมได้
แจ้งไว้กับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
การส่งใช้คืนเงินยืม 
การยืมเงินเพ่ือใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการ เมื่อผู้ยืมได้รับเงินยืมเรียบร้อยแล้ว ถือว่าผู้ยืมเป็น

ลูกหนี้เงินยืมของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ดังนี้   
1. ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
 (1) กรณีเดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ผู้ยืม

ส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในสิบห้าวัน (15 วัน) นับจากวันที่กลับ
มาถึง โดยไม่ชักช้า  

 (2) การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือปฏิบัติราชการนอกเหนือจากเดินทางไปราชการ 
(นอกเหนือจาก (1)) ให้ผู้ยืมส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในสามสิบ
วัน (30 วัน) นับจากวันที่ได้รับเงิน โดยไม่ชักช้า   

2. การจัดส่งเอกสารหลักฐานของคณะ/หน่วยงาน ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายและเงิน
เหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ทั้งจ านวน ก่อนครบก าหนดคืนเงินตามสัญญา 7 วันท าการ โดยกองคลังและ
พัสดุและพัสดุจะตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร และจะด าเนินการหักล้างเงินยืมภายใน 
3 วันท าการ 

ในกรณีที่เอกสารหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) มีเหตุต้องทักท้วง (ไม่
ถูกต้อง และหรือไม่ครบถ้วน) ให้หน่วยงานผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน และให้ผู้ยืม
ปฏิบัติตามค าทักท้วงนั้น ภายในสิบห้าวัน (15 วัน) นับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการ
ตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้หน่วยงานผู้ให้ยืมทราบ ให้หน่วยงานผู้ให้ยืมด าเนินการตาม
เงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น   

3. ในการคืนเงินเหลือจ่าย จัดท าใบคืนเงิน 2 ฉบับ ให้ผู้ยืมคืนเงินเหลือจ่ายโดยการโอนเงินเข้า
บัญชีมหาวิทยาลัยมหาสารคามหรือช าระผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (QR Code) และให้แนบส าเนา
หลักฐานการโอนเงิน โดยหลักฐานการน าส่งเอกสารการคืนเงินยืมนี้ ผู้ยืมจะต้องน าส่งพร้อมกับการส่ง
เอกสารหลักฐานการจ่ายทั้งจ านวนในคราวเดียวกัน  

4. กรณีเงินเหลือจ่ายเกินร้อยละสามสิบ (30) ของวงเงินยืม ให้ผู้ยืมบันทึกชี้แจงเหตุผลโดย
ละเอียดเสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงานตามล าดับ จัดเก็บที่หน่วยงานผู้ให้ยืม  เพ่ือแนบสัญญาเงินยืม
ประกอบการตรวจสอบต่อไป 
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5. กรณีมีเหตุจ าเป็นงดกิจกรรมหรือโครงการ ให้ผู้ยืมบันทึกชี้แจงเหตุผล โดยให้เสนอผ่าน
หัวหน้าหน่วยงานตามล าดับ จัดเก็บที่หน่วยงานผู้ให้ยืมเพ่ือแนบสัญญาเงินยืมประกอบการตรวจสอบ
ต่อไป 

6. ในระหว่างเดือน สิงหาคม – กันยายน ของทุกปีให้ส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย 
(ถ้ามี) เพ่ือชดใช้เงินยืมโดยเร็วและหากมีส่วนเกินจ านวนเงินที่ยืม กองคลังและพัสดุและพัสดุจะได้
ด าเนินการเบิกคืนให้ มิฉะนั้นจะไม่สามารถเบิกคืนส่วนเกินจากจ านวนที่ยืมให้แก่ผู้ยืมได้ 

7. การบันทึกหลักฐานการจ่ายและหรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม(ถ้ามี)  
(1) กรณีส่งคืนเงินยืมให้ผู้ยืมคืนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (QR Code) เพ่ือให้

เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินทันที  
(2) กรณีส่งเป็นเอกสารให้เจ้าหน้าที่กองคลังและพัสดุและพัสดุ ด าเนินการตรวจสอบ

ความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐานการจ่ายเงินหรือใบส าคัญคู่จ่าย 
 เมื่อเอกสารหลักฐานการจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน ให้บันทึกการรับคืนในสัญญายืมเงิน 

และหรือในใบรับใบส าคัญ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
8. ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่การเงินรับเงินสดทุกกรณี 
 
การค านวณดอกเบี้ยเงินยืม  
ในกรณีที่ผู้ยืมไม่ช าระคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้กองคลังและพัสดุและพัสดุเรียกให้

ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็วอย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบ
ก าหนด 

กรณีท่ีไม่อาจปฏิบัติตามข้างต้นได้ ให้กองคลังและพัสดุและพัสดุรายงานให้อธิการบดีหรือผู้รับ
มอบอ านาจ แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินและให้คิดดอกเบี้ย
เงินยืมในระหว่างผิดนัดร้อยละเจ็ดกึ่งต่อปีและหากผู้ยืมไม่คืนเงินยืมเต็มจ านวนพร้อมทั้งดอกเบี้ยอาจถูก
ด าเนินการทางวินัยหรืองดพิจารณาความดีความชอบในปีงบประมาณนั้น 

 
การค านวณดอกเบี้ย ด าเนินการดังนี้ 
 เงินงบประมาณแผ่นดิน  ไม่มีดอกเบี้ยเงินยืม 
 เงินงบประมาณเงินรายได้ ให้คิดดอกเบี้ยในอัตราร้อยละเจ็ดกึ่งต่อปี(7.5) นับตั้งแต่

วันที่เกินก าหนด ดังต่อไปนี้ 
      1. กรณทีี่ผู้ยืมไม่น าส่งหลักฐานการจ่าย และ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) 
  (1) กรณีเดินทางไปราชการ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย และ/หรือเงินเหลือ

จ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง กรณีไม่น าส่งเอกสารหลักฐานฯ ภายก าหนดเวลา 
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ให้คิดดอกเบี้ยในอัตราร้อยละเจ็ดกึ่งต่อปี(7.5) โดยเริ่มคิดดอกเบี้ยตั้งแต่วันที่ 16 เป็นต้นไป โดยไม่ใช่การ
ทยอยคืน  

  (2) กรณีนอกเหนือจากเดินทางไปราชการ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย และ/
หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน กรณีไม่น าส่งเอกสารหลักฐานการ
จ่าย ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้คิดดอกเบี้ยในอัตราร้อยละเจ็ดกึ่งต่อปี(7.5) โดยเริ่มคิดดอกเบี้ยตั้งแต่
วันที่ 31 เป็นต้นไป โดยไม่ใช่การทยอยคืน 

 2. กรณีท่ีผู้ยืมน าส่งหลักฐานการจ่าย และหรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี)  
  (1) หากเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน จะด าเนินการหักล้างเงินยืมภายใน 3 วันท า

การ 
  (2) หากเอกสารไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน โดยมีเหตุทักท้วง ให้หน่วยงานผู้

ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน และให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วง ภายใน 15 วัน นับจากวันที่
ได้รับข้อทักท้วงนั้น หากผู้ยืมไม่ได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลภายในก าหนด
ระยะเวลาดังกล่าว ให้คิดดอกเบี้ยในวันถัดจากวันที่ครบก าหนดนั้น 

 
การติดตามลูกหนี้เงินยืม 
ให้กองคลังและพัสดุและพัสดุแจ้งหนี้เงินยืมทดรองราชการไปยังผู้ยืมอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

โดยมีวิธีการปฏิบัติในการติดตามลูกหนี้เงินยืม ดังนี้ 
1. จัดท าหนังสือแจ้งเตือนไปยังลูกหนี้ ก่อนครบก าหนดอย่างน้อย 7 วันท าการ หากลูกหนี้ยัง

ส่งใช้เงินยืมไม่ครบ ให้ติดตามทวงถามอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง พร้อมแจ้งการด าเนินการหักเงินเดือน 
หรือเงินอ่ืนใดที่ผู้มีสิทธิ์ได้รับจากทางมหาวิทยาลัยพร้อมค่าปรับร้อยละเจ็ดกึ่งต่อปี(7.5) ของเงินที่ค้าง
ช าระ  

2. จัดท าหนังสือแจ้งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือก ากับติดตามลูกหนี้เป็นประจ าทุกเดือน 
3. กรณีหน่วยงานที่ไม่มีเงินทดรอง ลูกหนี้สามารถตรวจสอบประวัติการยืม การคืน วันครบ

ก าหนดในระบบ E-office ระบบสารสนเทศ กองคลังและพัสดุและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม สลิป
เงินเดือน (MIS) ประวัติการยืม/การคืนเงินยืม และสามารถตรวจสอบได้จากระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย ระบบการเงิน ลูกหนี้ รายงานลูกหนี้ค้างช าระเงินยืม  

4. ในกรณีที่ลูกหนี้มิได้ช าระคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้กองคลังและพัสดุและพัสดุเรียก
ให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญายืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็วอย่างช้าไม่เกินสามสิบ (30) วัน นับแต่วัน
ครบก าหนด  

5. ให้กองคลังและพัสดุและพัสดุรายงานอธิการบดีหรือผู้รับมอบอ านาจแล้วแต่กรณี เพื่อ
พิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญายืมเงิน โดยในกรณีการยืมเงินรายได้ ผู้ยืมจะถูกคิดดอกเบี้ยใน
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อัตราร้อยละเจ็ดกึ่งต่อปี (7.5)  และจะถูกด าเนินการทางวินัยหรืองดพิจารณาความดีความชอบใน
ปีงบประมาณนั้น 

กรณีหักเงินเดือน 
เมื่อครบก าหนดการส่งใช้คืนเงินยืม และกองคลังและพัสดุและพัสดุได้ด าเนินการติดตามทวง

ถามจนเลยก าหนดแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งใช้เงินคืนหรือส่งไม่ครบถ้วนตามจ านวนที่ยืม ให้กองคลังและพัสดุ
และพัสดุด าเนินการหักเงินเดือน เงินค่าจ้าง หรือเงินอ่ืนใดของผู้ยืม  

การหักเงินเพ่ือใช้หนี้ ให้ด าเนินการภายในวันที่ 5 ของเดือน หากผู้ยืมคืนเงินภายหลังวันที่ 5 
ของเดือน กองคลังและพัสดุและพัสดุจะคืนเงินที่หักเงินยืมไว้ในวันสิ้นเดือน 

บทลงโทษ 
กรณกีารยืมเงินงบประมาณเงินรายได้ กองคลังและพัสดุและพัสดุหรือหน่วยงานผู้ให้ยืม 

รายงานต่ออธิการบดีหรือผู้รับมอบอ านาจแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญา
ยืมเงิน โดยผู้ยืมจะถูกคิดดอกเบี้ย ในอัตราร้อยละเจ็ดกึ่งต่อปี(7.5) และจะถูกด าเนินการทางวินัยหรืองด
พิจารณาความดีความชอบในปีงบประมาณนั้น  

ทั้งกรณีการยืมเงินงบประมาณเงินรายได้ และเงินงบประมาณแผ่นดิน หากผู้ยืมมีพฤติการณ์
หน่วงเหนี่ยวการคืนเงินยืม หรือไม่รีบด าเนินการคืนเงินยืม โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หรือค้างการคืน
เงินยืม ทั้งนี้ หากภายในสามเดือน ผู้ยืมยังมิได้น าส่งใช้เงินคืนหรือส่งไม่ครบถ้วนตามจ านวนที่ยืม ให้
หัวหน้าหน่วยงานรายงานอธิการบดีเพื่อพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการทางวินัยหรืองดพิจารณาความดี
ความชอบในปีงบประมาณนั้น  
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 1.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ 
เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของหน่วยงาน  
 2.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ.2539 และแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
 3.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงิน 
รายได้ พ.ศ.2552 

4.  แนวปฏิบัติเรื่องการยืม การคืนเงินยืม การติดตามลูกหนี้เงินยืม และบทลงโทษ เงินยืม 
ราชการ ตามหนังสือแจ้งเวียนที่ อว 0605.1(6)/3472 ลงวันที่ 16 กรกาคม 2564  
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วิธีการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ โดยผู้ยืมด าเนินการขออนุมัติงบประมาณตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย ตามแผนปฏิบัติราชการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ประจ าปี
งบประมาณท่ีได้รับ เจ้าหน้าที่การเงินคณะหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ เข้าระบบเพ่ือจัดท าสัญญายืม
เงินตามประเภทงบประมาณ ลงลายมือชื่อผ่านหัวหน้าหน่วยงาน เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความ
ถูกต้องของสัญญาเงินเงิน เอกสารประกอบงบประมาณ รหัสงบประมาณ ควบคุมงบประมาณ เจ้าหน้าที่
การเงินส่งสัญญาเงินยืมในระบบ E-office มาส่งเจ้าหน้าที่ธุรการกองคลังและพัสดุและพัสดุ รับเรื่องเข้า 
และส่งให้ผู้ตรวจสอบสัญญาเงินยืม มีขั้นตอนดังนี้ 

1. ตรวจสอบสัญญายืมเงิน ตามตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  
1.1 ประเภทสัญญาเงินยืมเงินรายได้  จ านวน 2  ฉบับ  
1.2  ตรวจสอบสิทธิของผู้ยืมเงิน จะต้องเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็น ข้า 

ราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
1.3 ตรวจสอบหนี้ค้างช าระ ผู้ยืมเงินจะต้องไม่มีหนี้ค้างช าระกับมหาวิทยาลัย  

มหาสารคาม 
1.4 ตรวจสอบวัตถุประสงค์การยืมเงิน ระบุชื่อ  กิจกรรม วันเวลาในการปฏิบัติงาน 
1.5 ตรวจสอบลายมือชื่อผู้ยืมเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน และหัวหน้าหน่วยงานครบถ้วนทั้ง 

สองฉบับ 
1.6  ตรวจสอบรหัสงบประมาณ ถูกต้องตรงกันกับเอกสารประกอบการยืมเงิน 

 
2. ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติยืมเงิน ผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน หัวหน้าหน่วยงานตามล าดับ  

ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ตามหนังสือมอบหมายอ านาจ  
3. ตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงิน ที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของ 

งบประมาณ ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น 
3.1 เดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว เอกสารประกอบการยืมเงิน ดังนี้ 

3.1.1 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ 
ระเบียบก าหนดเท่าท่ีจ าเป็น ระบุหมวดรายจ่าย งบประมาณท่ีใช้ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

3.1.2 เอกสารประกอบอื่น เช่น  เอกสารต้นเรื่อง หนังสือเชิญ เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
3.2 เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว เอกสารประกอบการยืมเงิน ดังนี้ 

3.2.1 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ 
ระเบียบก าหนดเท่าท่ีจ าเป็น ระบุหมวดรายจ่าย งบประมาณท่ีใช้ และได้รับอนุมัติจากอธิการบดี 

3.2.2 เอกสารประกอบอื่น (ถ้ามี) 
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3.3 ค่าใช้จ่ายในการประชุม แนบเอกสารประกอบการยืมเงินดังนี้ 
3.3.1 หนังสืออนุมัติจัดประชุม พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ี 

ระเบียบก าหนดและเท่าท่ีจ าเป็น ที่ได้รับจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
3.3.2 วาระการประชุม 
3.3.3 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณีประชุมนอกสถานที่ 
3.3.4 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 
3.3.5 เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เช่น หนังสือเชิญประชุม 

3.4 การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ เป็นการเข้าร่วมรับการฝึกอบรมโดยผู้จัดให้ 
เบิกจากต้นสังกัด แนบเอกสารประกอบกรยืมเงินดังนี้ 

3.4.1 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ 
ระเบียบก าหนดเท่าท่ีจ าเป็น ระบุหมวดรายจ่าย งบประมาณท่ีใช้ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

3.4.2 หนังสือเชิญเข้าร่วมรับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
3.4.3 เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) 

3.5 การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณีเป็นหน่วยงานผู้จัด แนบเอกสาร 
ประกอบการยืมเงินดังนี้ 

3.5.1 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ 
ระเบียบก าหนดเท่าท่ีจ าเป็น ระบุหมวดรายจ่าย งบประมาณท่ีใช้ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

3.5.2 หนังสืออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
3.5.3 โครงการหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
3.5.4 ค่าวัสดุอ่ืน ๆ จ านวนเงินไม่เกิน 5,000 บาท ต้องแนบหลักฐานการจัดซื้อจัด 

จ้างตามระเบียบพัสดุ กรณีรายการพัสดุวงเงินเกิน 5,000 บาท ชี้แจงในบันทึกขออนุมัติยืมเงิน  แนบใบ
ผูกพันเงิน อ้างอิงสัญญายืมเงิน และใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประกอบการยืมเงิน 

3.5.5 เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) 
4. ตรวจสอบหนี้ค้างช าระ   
5. ตรวจสอบรหัสงบประมาณ พร้อมลงรายการที่ยืม ยืมจากงบอะไร หน่วยงาน งบประมาณ 

ที่ยืมเงิน ปีที่ยืม เช่น   
5.1 การยืมเงินค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ ค่าใช้สอย จากงบด าเนินงาน  การยืมเงินของ 

กองกคลังและพัสดุ งบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณปี 2563  เขียนดังนี้งบด าเนินงาน กอง
คลังและพัสดุและพัสดุ ปีงบประมาณ  2563  ระบุในสัญญาเงินยืม ช่องว่าง ทั้งสองฉบับ 

6. ส่งมอบสัญญาเงินยืมในระบบไปยังเลขาผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุและพัสดุ เพ่ือ 
เสนอผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ ตรวจสอบ และอนุมัติการให้ยืมเงิน ดังนี้ 

6.1 สัญญาเงินยืม  วงเงินไม่เกิน 200,000  บาท  เป็นอ านาจผู้อ านวยการกองคลังและ  
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พัสดุ อนุมัติให้ยืมเงิน ในสัญญายืมเงินส่วนที่ 2  
6.2 สัญญาเงินยืมวงเงินเกิน 200,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000. บาท อนุมัติการให้ยืม 

ในสัญญาเงินยืม ผู้อนุมัติให้ยืมเงินเป็นอ านาจของผู้ช่วยอธิการบดี 
6.3 สัญญาเงินยืมวงเงินเกิน 2,000,001 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000. บาท อนุมัติการ 

ให้ยืมในสัญญาเงินยืม ผู้อนุมัติให้ยืมเงินเป็นอ านาจของรองอธิการบดี 
 

ขั้นตอนที่ 2  การบันทึกรายการคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญ  โดยผู้ยืมเงินได้รับเงินยืมถือว่าผู้ยืม
เป็นลูกหนี้เงินยืม ณ วันที่ได้รับเงิน เมื่อได้รับเงินยืมเรียบร้อยแล้ว เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการผู้ยืม
เงินรวบรวบเอกสารหลักฐานการจ่ายพร้อมลงลายมือชื่อประทับตราการจ่ายในหลักฐานการจ่าย ส่ง
ให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน คณะหน่วยงานที่ขอยืมเงิน เข้าระบบท าใบเบิกเงินเพ่ือคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญ
และเงินเหลือจ่ายที่ยืมไปถ้ามี  

2.1 ประเภทใบเบิกเพ่ือคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญ ประกอบด้วย 
2.1.1 ใบเบิกคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญประเภทเงินแผ่นดิน ( 21  ) 
2.1.2 ใบเบิกคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญประเภทเงินรายได้ ( 22  ) 
2.1.3 ใบเบิกคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญประเภทเงินรับฝาก ( 23  ) 
2.1.4 ใบเบิกคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญประเภทเงินกองทุน ( 24  ) 
2.1.5 ใบเบิกคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญประเภทเงินงบประมาณเบิกแทนกัน ( 44  ) 
ในกรณีที่คืนใบส าคัญ เจ้าหน้าที่การเงินคณะหน่วยงานที่ขอยืม เข้าระบบเรียบร้อย 

พิมพ์ใบเบิกคืนใบส าคัญ จ านวน 1 ฉบับ  แนบเอกสารหลักฐานการจ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีกองคลังและ
พัสดุและพัสดุ จัดท าขึ้นตาม เข้าระบบส่งเอกสารมาท่ีเจ้าหน้าที่ธุรการ กองคลังและพัสดุและพัสดุรับเข้า 
แล้วส่งให้ผู้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย งานบริหารงบประมาณกองคลังและพัสดุและพัสดุ 

2.2 ในกรณีที่มีเงินเหลือจ่ายจากเงินที่ยืมไป  โดยเข้าระบบการคืนเงินยืมด้วยเงินสด ตาม 
ประเภทการคืนเงินยืม ดังนี้ 

2.2.1 ใบคืนเงินยืมด้วยเงินสดประเภทเงินงบประมาณแผ่นดิน 
2.2.2 ใบคืนเงินยืมด้วยเงินสดประเภทเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 
2.2.3 ใบคืนเงินยืมด้วยเงินสดประเภทเงินรายได ้
2.2.4 ใบคืนเงินยืมด้วยเงินสดประเภทเงินรับฝาก 
2.2.5 ใบคืนเงินยืมด้วยเงินสดประเภทเงินกองทุน 

เจ้าหน้าที่การเงินท าใบคืนเงินสดในระบบ ERP จ านวน 2 ฉบับ  การช าระคืนเงินยืมเงิน
เหลือจ่าย ตามหลักเกณฑ์ของคลังและตามระเบียบการน าส่งเงิน ให้ช าระด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ลดการ
ช าระด้วยเงินสด  ในกรณีที่หน่วยงานออกใบเสร็จรับเงินเอง มีการช าระแล้วให้ออกใบเสร็จรับเงิน
ในทันที น าส่งหลักฐานการรับเงินพร้อมใบเสร็จรับเงิน มายังกองคลังและพัสดุและพัสดุ เพ่ือปิดบัญชีเงิน
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ประจ าวัน และส่งหลักฐานการปิดบัญชีไปยังกลุ่มงานบัญชีเพ่ือปิดบัญชีประจ าวัน โดยบันทึกรายการใบ
คืนเงินลงในระบบใบส าคัญ ตามประเภทเงิน เพ่ือน าเงินกลับเข้างบประมาณ เพ่ือที่หน่วยงานจะสามารถ
น าเงินไปใช้ในในการปฏิบัติราชการต่อไป  

คืนเงินยืมทดรองราชการ เมื่อผู้ยืมได้รับเงินยืมเพ่ือน าไปทดรองจ่ายตามวัตถุประสงค์เรียบร้อย
แล้ว ผู้ยืมต้องส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป(ถ้ามี)  ภายในก าหนดระยะเวลาดังนี้ 

1. กรณีเดินทางไปราชการรวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้ส่งหลักฐาน 
การจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง 

2. การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือปฏิบัติราชการนอกเหนือจาก (1) ให้ส่งหลักฐานการจ่ายและ 
เงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  (ถ้ามี) ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
ขั้นตอนการบันทึกรายการหักล้างเงินยืมด้วยใบส าคัญ ตามประเภทเงินยืม  ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 เมื่อได้รับเอกสารใบเบิกเพ่ือคืนเงินยืม ด าเนินการตรวจสอบดังนี้ 
1. ตรวจสอบใบเบิกคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญ ผ่านการตัดงบประมาณ ลงลายมือชื่อ 

ได้รับอนุมัตหิัวหน้าหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ อนุมัติการคืนเงินยืม  ผ่านการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการจ่ายถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย  พร้อมลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ
เรียบร้อย 

2. ตรวจสอบหนี้ค้างช าระด าเนินการตรวจสอบหนี้ค้างช าระในระบบ เพ่ือตรวจสอบว่า 
มีหนี้ค้างช าระถูกต้องตามประเภทลูกหนี้หรือไม่ มีดอกเบี้ยเงินยืมเกินก าหนดหรือไม่ กรณีมีดอกเบี้ยเงิน
ยืม น าไปตรวจสอบกับทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ก่อนว่ามียอดอ่ืนที่เกินก าหนดหรือไม่ กรณี มีการคืนเงิน
ยมืหลายครั้ง ในแต่ละครั้งวันที่คืนไม่ตรงกัน ต้องท าการคิด Manual เพ่ิมเติม แล้วส่งทวงไปยังผู้ยืม
ต่อไป 

3. ขั้นตอนการบันทึกบัญชี 
4. ขั้นตอนการพิมพ์ใบส าคัญ พิมพ์ใบส าคัญที่บันทึกบัญชีแล้ว จ านวน 1 ฉบับ พร้อม 

ลงลายมือชื่อผู้บันทึกบัญชี ลงในช่องการบันทึกบัญชี 
5. ขั้นตอนการส่งมอบหลักฐานการคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญ 

การบันทึกบัญชีหักล้างเงินยืมด้วยใบส าคัญและเงินสด ระบบท าการคนเงินยืมด้วยใบส าคัญและเงินสดใน
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ตามประเภทลูกหนี้อัตโนมัติ 

 
 ขั้นตอนที่ 3 การติดตามลูกหนี้เงินยืม ตามระเบียบ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินทด
รองราชการของบุคลากรจากเงินรายได้ พ.ศ.2552  ข้อ 16  ให้กองคลังและพัสดุและพัสดุด าเนินการ
แจ้งหนี้เงินยืมทดรองราชการไปยังผู้ยืมอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

ครั้งที่ 1 ในทุกสิ้นวันด าเนินการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมที่ครบก าหนดช าระ โดยจัดท าหนังสือ
ติดตามทวงถามถึงผู้ยืม  
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ครั้งที่ 2 ติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืมค้างนานเกินระเบียบก าหนด อีก 30  วัน โดยตรวจสอบ
ลูกหนี้เงินยืมค้างนานเกินก าหนดไม่เป็นไปตามระเบียบ เงินนอกงบประมาณ คิดดอกเบี้ยร้อยละ 7.5 ต่อ
ปี  กรณีเดินทางไปราชการ คิดดอกเบี้ยวันที่ 46  กรณีนอกเหนือจากเดินทางไปราชการ คิดดอกเบี้ย 
วันที่ 61  

ครั้งที่ 3 ก่อนสิ้นเดือนในทุกเดือน ตรวจสอบลูกหนี้ค้างช าระ ติดตามทวงถาม ก่อนเสนออนุมัติ
หักเงินเดือนและค่าจ้าง เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการหักเงินเดือน เมื่อได้รับอนุมัติให้หักเงินเดือน จัดส่ง
เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการหักเงินเดือนและค่าจ้าง เพ่ือคืนเงินยืมต่อไป 

ทุกสิ้นเดือน ด าเนินการตรวจสอบกับเจ้าหน้าที่หักเงินเดือน หักได้จ านวนกี่บาท  
กรณีท่ีหักได้ ตรวจสอบหนี้ค้างช าระ และดอกเบี้ยเงินยืม จัดส่งเช็คพร้อมทะเบียนการหัก

เงินเดือน ส่งฝ่ายการเงินรับ ออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือคืนเงินยืมต่อไป 
กรณีท่ีหักไม่ได้ จัดท ารายงานการหักเงินเดือนเสนออธิการบดี เพื่อพิจารณาเสนอต้ัง

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง บังคับคืนเงินยืม งดพิจารณาความดีความชอบในปีงบประมาณนั้น 
หมายเหตุ  1. งบประมาณแผ่นดิน ไม่มีการคิดดอกเบี้ยเงินยืม 
  2 เมื่อมีการหักเงินเดือน เพ่ือคืนเงิน ถือเป็นการคืนเงินยืมด้วยเงินสด กองคลังและพัสดุเป็น
ผู้หักเงินเดือน หน่วยงานจะต้องท าใบคืนเงินสดส่งกองคลังและพัสดุเพ่ือกองคลังและพัสดุจะได้บันทึก
บัญชีล้างหนี้ต่อไป 
 
สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน  
 การยืมเงินจะต้องปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ตามอัตรา
ที่ระเบียบก าหนด เพ่ือให้การคืนเงินยืม ครบถ้วน ถูกต้อง ภายในระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด กรณีเกิน
ก าหนดระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด เงินรายได้ คิดดอกเบี้ยเงินยืมร้อยละ 7.5 ต่อปี และเสนออนุมัติหัก
เงินเดือน หน่วยงานไม่ผ่านตัวชี้วัดประสิทธิภาพการคืนเงินยืม ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 
แนวคิดและทฤษฎีทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 เกียรติคุณ  เรืองสุวรรณ  ท าการศึกษาการวิเคราะห์ระบบบริหารเงินทดรองราชการ วิทยาลัย
การเมืองการปกครอง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบว่า ผู้ยืมเงินไม่ทราบขั้นตอนการด าเนินงานเคลียร์
เอกสาร ไม่ทราบว่ามีก าหนดยะยะเวลาในการเคลียร์เงินยืม ไม่ทราบว่าต้องมีการจ่ายดอกเบี้ย ใช้
จ่ายเงินไม่ตรงตามที่ขออนุมัติไม่สามารถหาเอกสารเคลียร์เงินยืมได้ต้องคืนเงินสด เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เคลียร์เงินยืมไม่อยู่ เจ้าหน้าที่ในฝ่ายไม่สามารถปฏิบัติแทนได้ โดยได้เสนอแนะให้มหาวิทยาลัยเร่งรัด
จัดท าระบบฐานข้อมูลเงินยืมทดรองจ่ายให้สามารถเชื่อมกับหน่วยงานต่าง ๆ  ได้เพ่ือตรวจสอบได้
รวดเร็วขึ้น 
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 ณิฐา  จารุเดชา (2549) ได้ท าการศึกษาความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีต่อ
โปรแกรมใบเสร็จรับเงินมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ผลการศึกษาพบว่า เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีมี
ความคิดเห็นต่อโปรแกรมใบเสร็จรับเงิน ด้านค าสั่งและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ด้านบุคลากร ด้านการ
น าเสนอลักษณะทางกายภาพ และด้านสถานที่ในระดับเห็นด้วย ส่วนความคิดเห็นในด้านข้อมูลข่าวสาร
ที่ได้รับเกี่ยวกับโปรแกรมอยู่ในระดับไม่แน่ใจ ส่วนผลการศึกษาถึงระดับความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่
การเงินและบัญชีจ าแนกตามปัจจัยส่วนบุคคลและลักษณะการใช้งานพบว่า เพศ อายุสาขาท่ีจบ
การศึกษา และระดับสิทธิการใช้งานโปรแกรมมีความคิดเห็นต่อโปรแกรมใบเสร็จรับเงินโดยรวมไม่
แตกต่างกัน ส่วนปัจจัยด้านสถานที่ตั้ง ระดับการศึกษา และระยะเวลาการใช้โปรแกรมความคิดเห็นต่อ
โปรแกรมใบเสร็จโดยรวมแตกต่างกัน 
 ถนอม  ภาคหาญ  ท าการศึกษา ระบบการจัดการความรู้ด้านการเงินเกี่ยวกับเงินยืมราชการ
และเงินยืมทดรองราชการของส านักงานอัยการสูงสุด ซึ่งได้น าเสนอให้มีการน าระบบการจัดการความรู้ 
พร้อมแผนกิจกรรมการจัดการความรู้ตามทฤษฎีการเรียนรู้ขณะท างานเพ่ือช่วยในการแก้ปัญหาการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ซึ่งระบบการจัดการความรู้ KMS จะช่วยสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 เบญญภา   สิงห์ทองชัย และคณะ ท าการศึกษา กลยุทธ์การเพิ่มประสิทธิภาพงานด้วยระบบ
ติดตามเงินยืม ทดรองอัตโนมัติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคลอีสานวิทยาลัยกาฬสินธุ์ พบว่า ผล
ประเมิน ในภาพรวมระดับดี ทั้ง 5 ด้าน ได้แก่ ด้านการประเมินความสามารถของระบบ ด้านการ
ประเมินความถูกต้อง ด้านการประเมินความง่ายในการใช้งาน ด้านการประเมินประสิทธิภาพของระบบ 
และด้านการรักษาความปลอดภัย ส่งผลให้การบันทึกข้อมูล ค้นหาตรวจสอบ ติดตามเงินยืมทดรองมี
ความสะดวกรวดเร็ว ข้อมูลถูกต้องแม่นย า ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน 
 เบ็ญจพรรณ   พันธบุญเลิศ  ได้ศึกษาเรื่อง ระบบเงินยืมทดรองของหน่วยงานภาครัฐ: 
กรณีศึกษา กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พบว่า ปัญหาที่พบ ประกอบด้วย ปัญหาจาก
การท างานของระบบ ปัญหาจากการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อน ปัญหาจากการท างานของคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
รวมทั้งปัญหาจากผู้ปฏิบัติงานและทีมงานพัฒนาระบบ จากปัญหาดังกล่าวจึงได้เสนอแนะตามแนวทาง
ของกฎระเบียบและข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือปรับปรุงความถูกต้องของระบบและลดความ
ผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน 

ปิยะรัตน์  คล้ายแย้ม (2551) ได้ท าการศึกษา “กลยุทธ์การเพ่ิมประสิทธิภาพระบบเงินยืมทด
รองราชการ: มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์” ผลการศึกษาพบว่า ระบบเงินยืมทดรองราชการในปัจจุบันมี
ขั้นตอนในการท างานยุ่งยาก การประมวลผลข้อมูลมีความผิดพลาดและเครือข่ายอินเตอร์เน็ตมีความเร็ว
ต่างจากการที่ระบบเงินยืมทดรองราชการต้องเรียกใช้งานผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตนั้น บางครั้งไม่
สามารถเข้าใช้งานเครือข่ายอินเตอร์เน็ตได้ส่งผลให้ข้อมูลในระบบเงินยืมทดรองราชการกับเอกสารไม่
ตรงกัน จึงต้องมีการแก้ไขข้อมูลตลอดเวลา ซึ่งผู้ศึกษาได้ท าการเก็บรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล
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ปฐมภูมิและข้อมูลทุติยภูมิแล้ว จึงได้ท าการออกแบบหน้าจอของระบบเงินยืมทดรองราชการข้ึนมาใหม่
เพ่ือให้ระบบเงินยืมทดรองมีขั้นตอนการท างานที่กระชับมากข้ึนช่วยให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีที่ใช้
ระบบเงินยืมทดรองปฏิบัติงานได้ง่ายมากข้ึนและท าให้ระบบตอบสนองความต้องการของผู้ใช้มากที่สุด
การปรับปรุงระบบเงินยืมทดรองราชการจะช่วยให้มีผู้สนใจใช้งานระบบเงินยืมทดรองราชการเพ่ิมมาก
ขึ้น อกีทั้งยังช่วยให้ผู้บริหารสามารถนาข้อมูลไปใช้ในการตัดสินใจได้ทันเวลาและท าให้ภาพลักษณ์ของ
การเป็น e-University ดีขึ้นอีกด้วย 
 ลัคนา   ชาววังกรานต์  ได้ศึกษาเรื่อง ปัญหาและแนวทางแก้ไขการปฏิบัติงานด้านการเงินบัญชี
และพัสดุของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปศุสัตว์เขต 1 กรมปศุสัตว์ พบว่า ปัญหาด้านการรับเงินได้แก่
ผู้รับเงินและผู้ออกใบเสร็จรับเงินเป็นคนเดียวกัน ด้านการน าส่งคลังและฝากคลัง ได้แก่ การจัดท า
รายละเอียดการน าส่งและการน าฝากเงินไม่ถูกต้อง ด้านการเก็บรักษาเงิน ได้แก่ เจ้าหน้าที่การเงินเก็บ
รักษาเงินสดเพียงผู้เดียว ด้านการจ่ายเงินได้แก่ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรน้อยกว่าแผนการใช้จ่ายเงิน 
ด้านการเบิกจ่ายเงินยืม ได้แก่การจ่ายเงินยืมเป็นเงินสด ด้านการจัดซื้อจัดจ้างได้แก่ ไม่มีการวางแผน
หรือพิจารณาก่อนการจัดซื้อจัดจ้าง ด้านการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ ได้แก่ งบประมาณที่ได้รับไม่
เพียงพอส าหรับการซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ 
 วนิดา  ปอน้อย  ได้ศึกษาเรื่อง ความเสี่ยงจากการปฏิบัติไม่เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับด้าน
การเงินและพัสดุ พบว่า กฎ ระเบียบ ข้อบังคับทางด้านการเงินและพัสดุมีขั้นตอนยุ่งยากซับซ้อนยากต่อ
การท าความเข้าใจ ล้าสมัยไม่เหมาะสมกับสภาพงานปัจจุบัน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ไม่สามารถถ่ายทอด
ความรู้ให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจได้ 
 สุนันท์  สุขเจริญ  ได้ศึกษาเรื่อง ปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและ
บัญชีด้วยระบบการบริการการเงินการคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) พบว่า เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานขาดการฝึกอบรมทั้งในภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติที่เพียงพอ การขาดแคลนบุคลากรที่มี
ความรู้ ความสามารถเพ่ือให้ค าแนะน า ความรู้และค าปรึกษาในการแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน 
 สุธาสินี  บุญประดิษฐ์ และ วิรภัทร  อุดมศรี ได้ศึกษาเรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้งานระบบ
บริหารลูกหนี้เงินยืม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ สรุปว่า ผู้ใช้งานระบบบริหาร
ลูกหนี้เงินยืม ทั้ง 3 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มผู้ใช้งานทั่วไป ผู้ตรวจสอบระดับส่วนงานและผู้ใช้งานระดับกองคลัง
และพัสดุ มีความคิดเห็น ต่อประสิทธิภาพในการใช้ระบบ ภาพรวมอยู่ในระดับมาก เป็นผลมาจากการ
พัฒนาระบบมีการตั้งคณะท างาน ซึ่งได้ร่วมกันวิเคราะห์ขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนเพื่อให้คล
อบคลุมกับการปฏิบัติงานจริง ท าให้การออกแบบหน้าจอการใช้งาน ขั้นตอนการท างาน การรายงานต่าง 
ๆ สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้งาน ทั้งนี้ยังมีบางส่วนที่ต้องมีการปรับปรุงให้ตรงกับความต้องการ
ของผู้ใช้งานในระดับต่าง ๆ โดยมหาวิทยาลัยจะต้องมีความรู้โดยการจัดอบรมเพ่ือให้บุคลากร มีความรู้ 
ความเข้าใจ ตามระเบียบว่าด้วยเงินทดรองจ่ายและเงินทุนหมุนเวียนรวมทั้งระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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จัดท าแนวปฏิบัติการติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งผู้ยืมอย่างต่อเนื่อง เพิ่มช่องทางการ
เข้าถึงระเบียบของมหาวิทยาลัย 
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บทที่  4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง เงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กรณีเงินรายได้ เป็น
เครื่องมือส าคัญในการปฏิบัติงานเงินยืมทดรองราชการการให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจาก
คลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  หมวด 5 การเบิก
จ่ายเงินยืมของหน่วยงาน และระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยเงินทดรองราชการ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552  การเขียนคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ผู้เขียนได้ก าหนดหัวข้อที่เกี่ยวกับเทคนิค 
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
  2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  4. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
 

ตาราง  2  กระบวนการ/กิจกรรมในการจัดท าเงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม      
    กรณีเงินรายได้ 
 

กระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลา 

1. การตรวจรับเอกสารสัญญาเงินยืม 1. ตรวจรับเอกสารสัญญาเงินยืมจากงานธุรการ ตุลาคม-กันยายน 
2. การตรวจสอบสัญญาเงินยืม 1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของสัญญา

เงินยืม 
ตุลาคม-กันยายน 

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงิน  
3. ตรวจสอบหนี้ค้างช าระ 

3. เสนอผู้บังคับบัญชา เสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความถูกต้อง ตุลาคม-กันยายน 

4. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ
วงเงิน 

1. ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ พิจารณาอนุมัติ
วงเงินไม่เกิน 200,000 บาท 

ตุลาคม-กันยายน 

2. เสนอผู้ช่วยอธิการบดี/รองอธิการบดี พิจารณา
อนุมัติวงเงินไม่เกิน 2,000,000 บาท 

 

5. การจัดท าใบส าคัญจ่าย / เตรียม
จ่าย 

1. การจัดท าใบส าคัญจ่าย / เตรียมจ่าย ตุลาคม-กันยายน 
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ตาราง 2 (ต่อ) 
 

กระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลา 
6. ตรวจสอบการจัดท า
ใบส าคัญจ่ายก่อนโอนเงินผ่าน
อิเล็กทรอนิกส์ จัดท างบหน้า 

1. ตรวจสอบการจัดท าใบส าคัญจ่ายก่อนโอนเงินผ่าน
อิเล็กทรอนิกส์ จัดท างบหน้า 

ตุลาคม-กันยายน 

2. จัดท างบหน้า 
7. ถ่ายส าเนาหลักฐานการ
โอนเงิน และค านวณวันครบ
ก าหนด ส่งคืนสัญญาเงินยืม 
ให้กับผู้ยืมเงินทดรองราชการ 

1. ถ่ายส าเนาเอกสารและสแกนหลักฐานการโอนเงิน ตุลาคม-กันยายน 
2. ค านวณวันครบก าหนด 
3. ส่งสัญญาต้นฉบับให้กลุ่มงานบัญชีบันทึกบัญชี 
4. ส่งส าเนาสัญญาคืนผู้ยืม 

8. การบันทึกหักล้างเงินยืม
ด้วยใบส าคัญ 

1. ตรวจสอบหนี้ค้างช าระ และดอกเบี้ยเงินยืม กรณี
คืนเกินก าหนด 

ตุลาคม-กันยายน 

2. บันทึกการหักล้างเงินยืมในระบบสารสนเทศ ERP 
3. เอกสารหลักฐานการคืนเงิน ส่งกลุ่มงานบัญชี 

9. การติดตามลูกหนี้เงินยืม 1. จัดท าหนังสือติดตามลูกหนี้ก่อนครบก าหนด 7 วัน ตุลาคม-กันยายน 
2. จัดท ารายงานติดตามลูกหนี้รายคณะ/หน่วยงาน 
ไปยังหัวหน้าหน่วยงานผู้ยืมเงิน เพ่ือก ากับติดตาม 
3. เสนออนุมัติหักเงินเดือนกรณีลูกหนี้เกินก าหนด
ช าระ และค้างช าระนาน 
4.ท ารายละเอียดการหักเงินเดือน 
5. จัดท ารายงานลูกหนี้เสนอกรรมการบริหารกอง
คลังและพัสดุ เพ่ือก ากับติดตาม 
6. จัดท ารายงานลูกหนี้เสนอกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย เพ่ือก ากับติดตาม  

10. ค านวณดอกเบี้ยเงินยืม
เกินระเบียบก าหนด  

มีการค านวณดอกเบี้ยเงินยืมเกินระเบียบก าหนด 
ร้อยละ 7.5 ต่อปี 

ตุลาคม-กันยายน 

11. จัดท ารายงานลูกหนี้
ประกอบงบการเงิน 

มีการจัดท ารายงานลูกหนี้ประกอบงบการเงิน 
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

ตุลาคม-กันยายน 

12. สลักหลังสัญญาเงินยืม มีการสลักหลังสัญญาเงินยืมเป็นประจ าทุกวัน ตุลาคม-กันยายน 
13. จัดเก็บสัญญาเงินยืมไว้ใน
ที่ปลอดภัยรอการตรวจสอบ 

จัดเก็บสัญญาเงินยืมไว้ในที่ปลอดภัยรอการ
ตรวจสอบ 

ตุลาคม-กันยายน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าเงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กรณีเงินรายได้ 
(Flow chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 4 

ถูกต้อง 

 ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ขั้นตอนท่ี 1 

 ไม่ถูกต้อง ขั้นตอนท่ี 2 

เสนอผู้บังคับบญัชา ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เสนอรองอธิการบดี พิจารณา
อนุมัติวงเงิน ตั้งแต่ 2,000,001 

บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000บาท 

ผู้อ านวยการกองคลังและ
พัสดุ พิจารณาอนุมัติวงเงิน

ไม่เกิน 200,000 บาท 

จัดท าใบส าคญัจ่าย / เตรยีมจ่าย ขั้นตอนท่ี 5 

ตรวจสอบการจัดท าใบส าคัญจา่ยก่อนโอน
เงินผ่านอิเล็กทรอนิกส์ จัดท างบหนา้ 

ขั้นตอนท่ี 6 

A 

เสนอผู้ช่วยอธิการบดี พิจารณา
อนุมัติวงเงินเกิน 200,000 

บาทแต่ไมเ่กิน 2,000,000 บาท 

เริ่มต้น 

คณะ/หน่วยงาน ส่งเอกสารสัญญาเงนิยืมมายังงานธุรการ กองคลังและพสัดุ 

รับเอกสารสญัญาเงินยืม จากงานธรุการ กองคลังและพัสดุ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของสัญญายมืเงิน 

ขั้นตอนท่ี 3 
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ภาพประกอบ  4  การจัดท าเงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กรณีเงินรายได้ 
 
 
 
 
 
 

A 

ถ่ายส าเนาหลักฐานการโอนเงิน และค านวณวันครบก าหนด ส่งคืนสญัญาเงินยมื ให้กับ 
ผู้ยืมเงินทดรองราชการ ฉบับจริงสง่กลุ่มงานบัญชีบันทึกบัญชีประจ าวัน  

(ตั้งหนี้เป็นลูกหนี้เงินยมื) 

ขั้นตอนท่ี 7 

ขั้นตอนท่ี 8    บันทึกหักล้างเงินยืมด้วยใบส าคญั 
(เคลียร์เงินยืมทดรองราชการ) 

ติดตามลูกหนีเ้งินยืมทดรอง
ราชการ 

ขั้นตอนท่ี 9 

ค านวณดอกเบีย้เงินยืมทดรอง
ราชการเกินระเบียบก าหนด  

ร้อยละ 7.5 ต่อป ี
ขั้นตอนท่ี 10 

จัดท ารายงานลูกหนี้ประกอบหมาย
เหตุงบการเงิน 

ขั้นตอนท่ี 11 

สลักหลังสัญญาเงินยมืทดรองราชการ ขั้นตอนท่ี 12 สลักหลังสัญญาเงินยมืทดรองราชการ 

จัดเกบ็สญัญาเงินยืมทดรองราชการ ขั้นตอนท่ี 13 จัดเก็บเคลียร์เงินยืมทดรองราชการ 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนปฏิบัติงานการจัดท าเงินยืมทดรองราชการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กรณีเงินรายได้ 
 การยืมเงินของหน่วยงาน  ผู้ยืมด าเนินการขออนุมัติงบประมาณตามระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่าย ตามแผนปฏิบัติราชการงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ประจ าปีงบประมาณท่ีได้รับ เจ้าหน้าที่
การเงินคณะหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ เข้าระบบเพ่ือจัดท าสัญญายืมเงินตามประเภทงบประมาณ 
ลงลายมือชื่อผ่านหัวหน้าหน่วยงาน เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาเงินเงิน เอกสาร
ประกอบงบประมาณ รหัสงบประมาณ ควบคุมงบประมาณ เจ้าหน้าที่การเงินส่งสัญญาเงินยืมในระบบ 
E-office มาส่งเจ้าหน้าที่ธุรการกองคลังและพัสดุ รับเรื่องเข้า และส่งให้ผู้ตรวจสอบสัญญาเงินยืม มี
ขั้นตอนดังนี้ 
 
 ขั้นตอนที่ 1 รับสัญญาเงินยืมจากงานธุรการ พร้อมตรวจรับสัญญาเงินยืมในระบบ E-office 
กองคลังและพัสดุ  มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เข้าระบบ     ระบุ Username และ Password         คลกิ Login 

 

 

ภาพประกอบ  5  หน้าจอเข้าสู่ระบบ E-office กองคลังและพัสดุ 

ระบุ Password คลิก Login ระบุ 
Username 
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2. เลือกทะเบียนขอเบิกเงิน (MIS ใหม่) ดังรูป 

 
ภาพประกอบ  6  หน้าจอทะเบียนขอเบิกเงิน (MIS ใหม่) 

 
3. ขั้นตอนการตรวจรับเอกสาร 

 

 
ภาพประกอบ  7  หน้าจอข้ันตอนการตรวจรับเอกสาร 

คลิก ทะเบียน 
ขอเบิกเงิน  
(MIS ใหม่) 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบสัญญายืมเงิน  มีข้ันตอน ดังนี้  
1.1 ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาเงินยืม ประกอบด้วย 

1.1.1 ประเภทสัญญาเงินยืมเงินรายได้ จ านวน 2 ฉบับ  
1.1.2 ตรวจสอบลายมือชื่อผู้ยืมเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน และหัวหน้าหน่วยงานครบถ้วน 

ทั้งสองฉบับ 
1.1.3 ตรวจสอบวัตถุประสงค์การยืมเงิน ระบุชื่อ กิจกรรม วันเวลาในการปฏิบัติงาน 

2.2 ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติยืมเงิน ผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน หัวหน้าหน่วยงานตามล าดับ  
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ตามหนังสือมอบหมายอ านาจ  

2.3 ตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงิน ที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณ ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น 

2.3.1 เดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว เอกสารประกอบการยืมเงิน ดังนี้ 
2.3.1.1 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายตาม 

หลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนดเท่าท่ีจ าเป็น ระบุหมวดรายจ่าย งบประมาณท่ีใช้ และได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจอนุมัติ 

2.3.1.2 เอกสารประกอบอ่ืน เช่น เอกสารต้นเรื่อง หนังสือเชิญ เอกสาร  
อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

2.3.2 เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว เอกสารประกอบการยืมเงิน ดังนี้ 
2.3.2.1 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายตาม

หลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนดเท่าท่ีจ าเป็น ระบุหมวดรายจ่าย งบประมาณท่ีใช้ และได้รับอนุมัติจาก
อธิการบดี 

2.3.2.2 เอกสารประกอบอ่ืน (ถ้ามี) 
2.3.3 ค่าใช้จ่ายในการประชุม แนบเอกสารประกอบการยืมเงินดังนี้ 

2.3.3.1 หนังสืออนุมัติจัดประชุม พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายตาม 
หลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนดและเท่าท่ีจ าเป็น ที่ได้รับจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

2.3.3.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 
2.3.3.3 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น หนังสือเชิญประชุม ขออนุมัติเดินทางไป 

ราชการกรณีไปประชุมต่างจังหวัด 
2.3.4 การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ เป็นการเข้าร่วมรับการฝึกอบรมโดยผู้ 

จัดให้เบิกจากต้นสังกัด แนบเอกสารประกอบการยืมเงินดังนี้ 
2.3.4.1 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายตาม 

หลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนดเท่าท่ีจ าเป็น ระบุหมวดรายจ่าย งบประมาณท่ีใช้ และได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจอนุมัติ    
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 2.3.4.2 หนังสือเชิญเข้าร่วมรับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
 2.3.4.3 เอกสารประกอบอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

2.3.5 การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณีเป็นหน่วยงานผู้จัด แนบเอกสาร
ประกอบการยืมเงิน ดังนี้ 

2.3.5.1 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายตาม 
หลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนดเท่าท่ีจ าเป็น ระบุหมวดรายจ่าย งบประมาณท่ีใช้ และได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจอนุมัติ 

2.3.5.2 หนังสืออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
2.3.5.3 โครงการหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของ 

งบประมาณ 
2.3.5.4รายการซื้อจ้างตามระเบียบพัสดุ แนบใบผูกพันเงินในระบบ ERP  

อ้างอิงสัญญายืมเงิน และแนบใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ EGP ผู้ประกอบการเป็นนิติบุคล วงเงิน 500 บาท 
ขึ้นไป กรณีบุคคลธรรมดา วงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป  ประกอบการยืมเงิน เพื่อกองคลังจะได้หัก
ภาษี ณ ที่จ่าย 1 % น าส่งสรรพากรต่อไป 

2.3.5.5 เอกสารประกอบอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
2.3.6 ตรวจสอบผู้มีสิทธิ์ในการยืมเงิน และตรวจสอบหนี้ค้างช าระ จะต้องเป็น

บุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็น ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย 
การเข้าสู่ระบบ  ERP ระบบการเงิน 

ภาพประกอบ  8  เข้าสู่ระบบการเงิน 

ระบบการเงิน 
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1. เข้าระบบ ระบุ Username และ Password  คลิกเข้าสู่ระบบ 

 
รายละเอียด 
1. ระบุ Username 
2. ระบุ Password 

  3. คลิก เข้าสู่ระบบ 

 รายละเอียด 
1. เข้าเมนูลูกหนี้เงินยืม 
2. รายงานค้างช าระเงินยืม เพ่ือตรวจสอบผู้มีสิทธิยืมเงิน 

1 2 

3 

5 

1 

2 3 

4 
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3. ระชุชื่อ หรือ รหัส ผู้ยืมเงิน ช่องบุคลากร 
4. เลือกประเภทลูกหนี้ เลื่อนลูกศร ไปด้านขวามือ ลูกหนี้ทุกประเภท 
5. คลิก แสดงรายงานลูกหนี้ 

 

ปรากฏรูปดังนี้ 
 รายละเอียด 

1. ชื่อ สกุล 
2. ประเภทบุคลากร 
3. สังกัดหน่วยงาน 
4. สถานะไม่มีหนี้ค้างช าระ 

พร้อมลงลายมือชื่อ ว่าได้มีการตรวจสอบแล้วไม่มีหนี้ค้างช าระ   
การตรวจสอบรหัสงบประมาณ พร้อมลงรายการที่ยืม ยืมจากงบอะไร หน่วยงาน งบประมาณที่

ยืมเงิน ปีที่ยืม เช่น การยืมเงินค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ ค่าใช้สอย จากงบด าเนินงาน  การยืมเงินของ
กองกคลังและพัสดุ งบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณปี ........  เขียนดังนี้ งบด าเนินงาน กอง
คลังและพัสดุ ปีงบประมาณ .......  ระบุในสัญญาเงินยืม ช่องว่าง ทั้งสองฉบับ ดังตัวอย่าง  
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 
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ขั้นตอนการตรวจสอบรหัสงบประมาณ 
1. ตรวจสอบรหัสงบประมาณที่ยืม ตามหลักจ าแนกหมวดรายจ่าย 

 
พร้อมลงข้อมูล งบรายจ่าย คณะหน่วยงานที่ใช้งบประมาณ ปีงบประมาณท่ีใช้ 
 

2. กรณีสัญญาเงินยืมไม่ถูกต้อง ส่งคืนผู้ยืม/คณะหน่วยงานผู้ยืมด าเนินการแก้ไขกรณีถูกต้อง 
ส่งมอบสัญญาเงินยืมในระบบเพ่ือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 3. การส่งมอบสัญญาเงินยืมในระบบไปยังเลขาผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ เพ่ือเสนอ 
ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ ตรวจสอบ และอนุมัติการให้ยืมเงิน ดังนี้ 
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3.1 สัญญาเงินยืม วงเงินไม่เกิน 200,000 บาท เป็นอ านาจผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ
อนุมัติให้ยืมเงิน ในสัญญายืมเงินส่วนที่ 2  

3.2 สัญญาเงินยืมวงเงินเกิน 200,001 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000. บาท อนุมัติการให้ยืม
ในสัญญาเงินยืม  ผู้อนุมัติให้ยืมเงินเป็นอ านาจของผู้ช่วยอธิการบดี 

3.3 สัญญาเงินยืมวงเงินเกิน 2,000,001 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000. บาท อนุมัติการ
ให้ยืมในสัญญาเงินยืม  ผู้อนุมัติให้ยืมเงินเป็นอ านาจของรองอธิการบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ 
  
ขั้นตอนการส่งมอบสัญญาเงินยืมในระบบ 

ขั้นตอนที่  3  ส่งมอบสัญญาเงินยืม ส่งมอบสัญญาเงินยืมที่ตรวจความถูกต้องแล้วเสนอผู้มี 
อ านาจอนุมัติการให้ยืมเงิน มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เข้าระบบ ระบุ Username และ Password คลิก Login 
เลือกทะเบียนส่งมอบ(MISใหม่) ดังรูป 
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2. เลือกส่งมอบขั้นตอนต่อไป        ระบุชื่อผู้รับมอบ      คลิกส่งมอบรายการที่เลือก 
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2. ขั้นตอนการบันทึกหักล้างเงินยืมในระบบ REP 
2.1 ขั้นตอนการรับคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญ 
 
 
 
 

 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  9  แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญ 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 

บันทึกหักล้างเงินยืมด้วยใบส าคัญ/สลักหลังเงินยืม 

ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ
การคืนเงินยืมหนี้ค้างช าระ/

ดอกเบี้ยเงินยืม 

เริ่มต้น 

รับเอกสารใบส าคัญ 

จากฝ่ายตรวจสอบ กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

จัดส่งเอกสารกลุ่มงานบัญชีตรวจสอบและจัดเก็บใบส าคัญคู่จ่าย 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนท่ี 4 
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ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนการตรวจรับเอกสาร จากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารก่อนหักล้างเงินยืม 
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ขั้นตอนที่ 2  ขั้นตอนการตรวจสอบหนี้ค้างช าระ 
 

  
1. เลือกเมนู ลูกหนี้ 
2. เลือกจดหมายแจ้งเตือนการช าระหนี้ 

 
       3.   ระบุรหัสผู้ยืมเงิน หรือ ชื่อผู้ยืมเงิน 
       4.    เลือกประเภทลูกหนี้ ประกอบไปด้วย ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ ลูกหนี้เงินยืมเงินนอก
งบประมาณ(เงินรายได้) ลูกหนี้เงินยืมเงินรับฝาก และลูกหนี้เงินยืมเงินกองทุน 
       5.    ระบุวันที่ออกหนังสือ กรณีตรวจสอบดอกเบี้ยเงินยืม ให้ระบุวันที่เลขรับกองคลังและพัสดุ ลง
รับครั้งสุดท้ายที่ถูกต้องที่สุด 

1 
2 

3 
4 

7 

6 

5 
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       6.    คลิกช่องค านวณดอกเบี้ยเงินยืม ให้เป็นสีส้ม  กรณีเงินนอกงบประมาณประกอบด้วย 
ลูกหนี้เงินยืมเงินรายได้ ลูกหนี้เงินยืมรับฝาก และลูกหนี้เงินยืมเงินกองทุน ให้คิดดอกเบี้ยร้อยละ 7.5 ต่อ
ป ี

      7.    คลิกช่องแสดงรายการ ดังรูป     
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ขั้นตอนที่ 3 บันทึกหักล้างเงินยืมด้วยใบส าคัญ 
 

 
 
1....เลือกเมนู จัดการใบส าคัญ  
2.     เลือกใบส ำคญัเคลียร์เงินยมื (เอกสำร)        
3.   เลือกประเภทใบส าคัญ ประเภท CL ใบส าคัญเบิกคืนเงินยืม(เงินรายได้) 
 
 
 
 

3 

2 

1 
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4....เลือกเมนู จัดการใบส าคัญ เลือกประเภทใบส าคัญ CL ใบส าคัญเบิกคืนเงินยืม(เงินรายได้) 
5.   คลิกเพ่ิมใบส าคัญ วันที่ขึ้นอัตโนมัติ ณ วันที่ท ารายการ 
6.   เมนูค้นหา ใบเบิก/ใบยืม/ใบคืน เช่น  511/2566-22 คลิก2 ครั้ง 
7.   ระบบท าการบันทึกบัญชีอัตโนมัติ Dr. ค่าใช้จ่าย   Cr. ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
8.   ช่องรายการ ระบุ เลขท่ีใบส าคัญจ่าย,ใบเบิกหรือใบตัดจ่าย วันที่ที่ลงรับเอกสารระบุจ านวนครั้ง
ตามท่ีลงรับ (กรณีมีการคืนแก้ไข ให้ลงด้วย) 
9.   วันที่จ่าย หมายถึง วันที่บันทึกบัญชี ระบบเปลี่ยนสถานะ จากสถานะ W เป็น สถานะ S อัตโนมัติ
และระบุวันที่บันทึกบัญชีอัตโนมัติ  
10.  เลือกเมนู print ใบส าคัญ จ านวน 1 ฉบับ พร้อมลงลายมือชื่อ ชื่อสกุล ช่องผู้บันทึกบัญชี เย็บติดกับ
หลักฐานการจ่ายเงิน เพ่ือส่งบัญชีตรวจสอบการบันทึกบัญชีประจ าวัน ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

7 

8 

6 

5 

4 

10 



77 

 
 
ตัวอย่าง ใบส าคัญคืนเงินยืมเงินรายได้ 
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3. ขั้นตอนการติดตามลูกหนี้เงินยืม 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 

ภาพประกอบ  10  แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานการติดตามลูกหนี้เงินยืม 

 

ติดตามทวงถามลูกหนี้ครั้งท่ี 1 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบลูกหนี้ ดอกเบีย้ 

รายงานเสนออนุมัติหักเงินยมื 

หักได ้ หักไมไ่ด ้

สรุปที่หักได ้

ล้างหนี้/สลักหลัง 

ภายใน 3 เดือน มีหน้ีค้างช าระ รายงาน
อธิการบดีเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินทางวินัย 

เริ่มต้น 

ดึงรายงานลูกหนีค้้างช าระจากระบบลูกหนี ้
 

ติดตามทวงถามลูกหนี้ครั้งท่ี 2 

สิ้นปีงบประมาณ  
เสนอรายงาน 

สิ้นปีงบประมาณ  
เสนอพิจารณางดความดีความชอบ 

 

ท าหนังสือถึงหัวหน้าหน่วยงานเพือ่ก ากับติดตาม 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5 

ขั้นตอนที่ 6 
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ขั้นตอนที่ 3 การติดตามลูกหนี้เงินยืม  
ตามระเบียบ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได้ 

พ.ศ.2552  ข้อ 16  ให้กองคลังและพัสดุด าเนินการแจ้งหนี้เงินยืมทดรองราชการไปยังผู้ยืมอย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั้ง  มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  ประมวลผลข้อมูลจากรายงานลูกหนี้ทุกประเภท ในระบบ ERP 
ขั้นตอนที่ 2  จัดท าหนังสือขอให้ส่งใช้คืนเงินยืมไปยังผู้ยืมเงิน ครั้งที่ 1  ก่อนครบก าหนดอย่าง

น้อย 7 วันท าการ 
ขั้นตอนที่ 3  ก่อนสิ้นเดือน 5 วันท าการ ตรวจสอบลูกหนี้ที่เกินก าหนดช าระ จัดท าหนังสือ

ขอให้ส่งใช้คืนเงินยืม และส่ง SMS พร้อมแจ้งการด าเนินการหักเงินเดือน หรือเงินอ่ืนใดที่ผู้มีสิทธิ์ได้รับ
จากทางมหาวิทยาลัยพร้อมค่าปรับร้อยละเจ็ดกึ่งต่อปี(7.5) ของเงินที่ค้างช าระ  

ขั้นตอนที่ 4  จัดท าหนังสือถึงหัวหน้าหน่วยงานเพื่อก ากับติดตาม 
ขั้นตอนที่ 5  จัดท าหนังสือขออนุมัติหักเงินเดือนและค่าจ้าง ประจ าเดือน เสนออธิการบดี 

หรือผู้ที่ได้รับหมาย ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่เงินเดือนด าเนินการหักเงินเดือน
ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6 ทุกสิ้นเดือน ด าเนินการตรวจสอบกับเจ้าหน้าที่หักเงินเดือน หักได้จ านวนกี่บาท  
กรณีท่ีหักได้ ตรวจสอบหนี้ค้างช าระ และดอกเบี้ยเงินยืม จัดส่งเช็คพร้อมทะเบียนการหักเงินเดือนและ
ใบเงินคืนสด ส่งฝ่ายการเงินรับ ออกใบเสร็จรับเงิน เพื่อคืนเงินยืมต่อไป 

กรณีท่ีหักไม่ได้  หรือหนี้ค้างช าระท้ังกรณีการยืมเงินงบประมาณเงินรายได้ และงบประมาณ
แผ่นดิน หากผู้ยืมมีพฤติการณ์หน่วงเหนี่ยวการคืนเงินยืม หรือไม่รีบด าเนินการคืนเงินยืม โดยไม่มีเหตุผล
อันสมควร หรือค้างการคืนเงินยืม ทั้งนี้ หากภายในสามเดือน ผู้ยืมยังมิได้น าส่งใช้เงินคืนหรือส่งไม่
ครบถ้วนตามจ านวนที่ยืม ให้หัวหน้าหน่วยงานรายงานอธิการบดีเพื่อพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการทาง
วินัยหรืองดพิจารณาความดีความชอบในปีงบประมาณนั้น  
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ตาราง  3  ตัวอย่างรายงานรายช่ือลูกหนี้เงินยืมเพื่อขออนุมัติหักเงินเดือน ประจ าเดือน 
   

รายช่ือลูกหนี้เงินยืมเพื่อขออนุมัติหักเงินเดือน ประจ าเดือน  มกราคม  25XX 
เริ่มจากการติดตามครบก าหนด  31  วัน คิดถึงวันที่  31  มกราคม  25XX 

ลูกหนี้เงินยืม...มหาวิทยาลัยมหาสารคาม... 
 

ล าดับที ่ ใบยืมที ่ วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วัตถุประสงค์ทีย่ืม 
จ านวนเงินยืม
ตามสญัญา 

จ านวนเงินคง
ค้าง 

วันครบ
ก าหนดช าระ 

ติดตามครบ
ก าหนด 30 

วัน 

ระยะเวลาที่คดิ
ดอกเบี้ย 

ดอกเบี้ยคงค้าง 
รวมจ านวน

เงิน 
หมาย
เหต ุ

เดือน
ก่อน 

เดือน
ปัจจุบัน 

1              
2              
3              
4              
5              
6              
7              
              
              
              
              

รวมทั้งสิ้น          

 

 
57 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
   
  มีการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน ตาม
รอบผลการประเมิน ประจ าปีงบประมาณ มีการปฏิบัติงานครบถ้วน ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับของทางราชการ และของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ส่งสัญญายืมเงินก่อนปฏิบัติราชการพร้อม
เอกสารประกอบการยืมเงิน เพ่ือให้การจ่ายเงินยืมได้ทันภายในวันที่ปฏิบัติราชการ และการคืนเงินยืม
ด้วยใบส าคัญและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไปภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามระเบียบ ถ้าคืนเงินยืมเกินระเบียบ
ก าหนด คิดดอกเบี้ยเงินยืมร้อยละ 7.5 ต่อปี เสนออนุมัติหักเงินเดือน และพิจารณาความดีความชอบใน
ปีงบประมาณนั้น 
 
จรรยาบรรณ  คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานในการปฏิบัติงาน   
จรรยาบรรณ 
 
 การปฏิบัติงานด้านลูกหนี้เงินยืม ผู้ปฏิบัติงานด้านลูกหนี้เงินยืม จะต้อง ยึดมั่นและยืนหยัดใน
สิ่งที่ถูกต้อง ซื่อสัตย์ สุจริตและรับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานและไม่ใช้อ านาจครอบง าผิด
ท านองคลองธรรมต่อผู้มาติดต่อ จึงควรถือปฏิบัติตามจรรยาบรรณดังนี้ 

1. พึงมีจรรยาบรรณต่อตนเองดังนี้ 

1.1 เป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติ 

1.2 พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและไม่แสวงหาประโยชน์โดย 

มิชอบในกรณีวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพที่ก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 
1.3 มีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ 

ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 2.  มีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  2.1 ไม่แสวงหาผลประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากผู้อ่ืนในการปฏิบัติหน้าที่และไม่
กระท าการใด ๆ อันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนโดยมิชอบ 
  2.2 พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาคและปราศจากอคติ 
  2.3 ไม่ละทิ้งหน้าที่ราชการ ไม่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบเพ่ือให้ตนเอง
หรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ 
 3. พึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน ดังนี้ 
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  3.1 พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียรถูกต้อง
สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
  3.2 ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่เป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการอย่างเต็มที่ 
  3.3 ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้
เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
  3.4 รักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย โดยไม่กระท าการใด อันเป็นที่เสื่อมเสียต่อชื่อเสียง
และภาพพจน์ของมหาวิทยาลัย 
 4. จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน ดังนี้ 
  4.1 มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือกับผู้บังคับบัญชา ทั้งในด้าน
การให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกันรวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมี
ประโยชน์ต่อการพัฒนางานในหน้าที่รับผิดชอบด้วย 
  4.2 ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่ม
แรงร่วมใจกับบรรดาเพ่ือนร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
  4.3 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้ที่เก่ียวข้องด้วยความ
สุภาพ มีน้ าใจไมตรี เอื้ออาทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
  4.4 พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือเกื้อกูลงานของ
ตนเองและส่วนรวม ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและแก้ไขปัญหาร่วมกันรวมทั้งการ
เสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
  4.5 พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางท่ีชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วม
แรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
 5. พึงมีจรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 
  5.1 ไม่เรียกรับ หรือยอมรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจากผู้รับบริการเพ่ือกระท าการ
หรือไม่กระท าการใด 
  5.2 ให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือมี
น้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 
  5.3 ปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือ ศรัทธาของบุคคลทั่วไป 
 6. จรรยาบรรณต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ดังนี้ 
  6.1 พึงใช้ภาษา ถ้อยค า ส านวนที่ชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่ายในการสื่อ
ความหมายต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ที่มาติดต่อราชการ 
  6.2 พึงละเว้นการใช้อ านาจหน้าที่ในการแสวงหาประโยชน์มิชอบจากนักเรียน นิสิต และ
ผู้รับบริการ 
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  6.3 พึงให้ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการด้วยความเต็มใจ และ
รวดเร็วทันเวลา 
  6.4 พึงให้การบริการนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ด้วยจิตส านึกในการให้บริการที่ดี มี
ความเสมอภาค รวดเร็ว ประหยัด ถูกต้อง และปราศจากอคติ 
  6.5 พึงละเว้นการแนะน านักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ให้ด าเนินการใด ๆ อันเป็นการ
หลีกเลี่ยงต่อกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้อง 
 7. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
  7.1 พึงให้การบริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเสมอภาค
โปร่งใสและเป็นธรรม 
  7.2 พึงปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการด้วยความเอื้อเฟ้ือ มีน้ าใจ ใช้กิริยาวาจาสุภาพอ่อนโยนและ
ปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
  7.3 พึงละเว้นการรับทรัพย์สินในมูลค่าเกินปกติวิสัย และการแสวงหาประโยชน์ มิควรได้
โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน ทั้งทางตรงและทางอ้อม ในกรณีท่ีทรัพย์สินมีมูลค่าเกิน
ปกติวิสัยให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
 8. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  8.1 พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดอยู่ 
  8.2 พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
 
คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
 ธรรมช่วยท าให้มนุษย์รู้จักการด าเนินชีวิตที่ถูกต้องนั่นคือการด าเนินชีวิตที่น ามาซึ่งความสงบ
สุขมาสู่ตนและสังคมโดยส่วนรวม สถานที่ใดก็ตามประกอบด้วยบุคคลที่ยึดหลักธรรมเป็นหลักในการ
ด าเนินชีวิต สถานที่นั้นจะสงบสุขร่มเย็นมีแต่ความสุข ไม่มีการเบียดเบียนกัน ไม่มีการใส่ร้ายป้ายสีกัน ไม่
มีการอาฆาตพยาบาทจองเวรกัน มีแต่ความเมตตา อภัยซึ่งกันและกัน แนะน าในสิ่งที่พึงกระท าและ
หลีกเลี่ยงในสิ่งที่ไม่พึงกระท า  บุคคลที่อยู่ในสนานที่นั้นย่อมเป็นสุข และท าให้สังคมเกิดความสงบสุขท่ี
อยู่ในสถานที่นั้นก่อนที่จะน าหลักธรรมไปใช้ควรจะได้ท าความเข้าใจกับค าว่า “ธรรม” ก่อน ธรรม คือ 
สภาพความเป็นจริงที่ปรากฏขึ้นเป็นธรรมดา ธรรมชาติ หลักคุณธรรมที่จะน ามาใช้ในการบริหารตนเอง 
คือ หลักอิทธิบาท 4 เป็นธรรมที่เป็นแนวปฏิบัติในการท างานเพื่อท าให้เกิดความส าเร็จ เสถียรพงษ์    
วรรรณปก (2533 : 64-65) ได้อธิบายความหมายของอิทธิบาท 4 ในเรื่องการท างานไว้ดังนี้ 
  ฉันทะ  แปลว่า  ความพอใจและถ้าจะให้เข้าใจง่ายต้องแปลว่าความรักงานหรือเต็มใจท า 
เมื่อคนเรามีความรักงานเราก็ต้องทุ่มเททุกสิ่งทุกอย่างอย่างเต็มที่ 
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  วิริยะ คือ ความเพียรพยายามหรือแข็งใจท า ซึ่งไม่ได้หมายความว่าฝืนใจท าอย่างซังกะตาย 
แต่หมายถึงท่านท างานด้วยความเข้มแข็ง กล้าสู้ไม่ว่างานจะล าบากมากมายเพียงใดพยายามท าเต็มที่ 
โดยไม่ค านึงถึงความเหนื่อยยาก 
  จิตตะ คือ ตั้งใจท า หมายถึง คิดถึงงานที่ได้ลงมือท าไว้แล้วตลอดเวลาเราใจจดใจจ่อที่งาน
นั้น ไม่ทิ้งงานพยายามหาทางปรับปรุงให้งานก้าวหน้าขึ้นเรื่อย ๆ ไม่ว่างานจะใหญ่ จะยาก จะมากแค่
ไหน ก็ส าเร็จลงได้ง่ายเพราะใจสู้งาน 
  วิมังสา เข้าใจท านั่นคือ ท างานด้วยการใช้ปัญญาท างานอย่างฉลาด คนเราถึงจะรักงาน
เพียงใด พากเพียรเพียงใดเอาใจจดจ่ออยู่กับงานเพียงใด ถ้าขาดปัญญา ความรู้ ความเข้าใจ แทนที่จะท า
ส าเร็จอาจไม่ส าเร็จตามท่ีมุ่งหวัง 
  ดังนั้น ผู้ที่จะประสบความส าเร็จในการท างาน ไม่ว่าจะเป็นงานใด ๆก็ตามจะต้อง
ประกอบด้วย พอใจท า แข็งใจท า ตั้งใจท า เข้าใจท าหรือฉลาดท า 
  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานด้านการเงิน 

1. ต้องมีความซื่อสัตย์สุจริต การเชื่อใจกันระหว่างผู้ให้บริการด้วยกันและผู้รับบริการ 

2. ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความระมัดระวังภายใต้กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการ 

ปฏิบัติงานโดยสุจริต 
3. ต้องรักษาความลับได้ 

4. เต็มใจให้บริการและมีความเสมอภาคแก่ผู้รับบริการ 

5. การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว โปร่งใส และถูกต้องโดยไม่มีอคติต่อลูกค้าหรือ 

ผู้รับบริการ 
6. ไม่รับสิ่งของหรือสินบนจากผู้อ่ืนเพื่อให้เกิดความขัดแย้งและไม่เหมาะสมกับการ 

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
7. มีความรอบคอบ 

8. ใผ่รู้ มีความคิดริเริ่มในการพัฒนางาน 

9. ต้องบริหารความเสี่ยง 

10. ยึดมั่นในการปฏิบัติงานขององค์กรและพร้อมอุทิศเวลาในการปฏิบัติงาน โดยค านึงถึง 

เป้าหมายขององค์กรเป็นส าคัญ 
11. มีความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร 

12.  มีความสามารถใช้ข้อมูลและข้อเสนอแนะได้ตามวิชาและข้อจ ากัดตามกฎหมายที่ 

เกี่ยวข้อง 
13. มีการวางแผนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

และต้องรายงานและติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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14. พร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็นที่แตกต่างเพ่ือในไปพิจารณาและปรับปรุงงานในหน้าที่ 

โดยไม่มีอคติ 
15. มีความประพฤติที่เหมาะสม และถูกกาลเทศะ 

16. มีอารมณ์ม่ันคง และมีวุฒิภาวะพร้อมจะท างานในหน้าที่หรือได้รับมอบหายได้อย่างดี 

และเหมำะสม 
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บทที่  5 
 

ปัญหา  อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข  และพัฒนางาน 
 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 
 การปฏิบัติงานลูกหนี้เงินยืม เงินรายได้  กรณีที่หน่วยงานที่ไม่มีเงินทดรองราชการ ที่ขอยืมเงิน
มายังกองคลังและพัสดุ ประกอบด้วย กระบวนการยืมเงิน กระบวนการคืนเงินยืม กระบวนการติดตาม
ลูกหนี้เงินยืม จากการศึกษา ระเบียบ แนวปฏิบัติ  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
รวมถึงมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แบ่งออกเป็น  3  ด้าน  ดังนี้ 

1.  ด้านการยืมเงิน เพื่อให้การยืมเงินทันต่อการปฏิบัติราชการ ผู้ยืมและหน่วยงานผู้ยืมจะต้อง 
ด าเนินการส่งสัญญายืมเงิน และเอกสารประกอบการยืมเงิน ที่ถูกต้องครบถ้วน ส่งที่กองคลังและพัสดุไม่
น้อยกว่า 5 วัน ท าการ 

1.1 ผู้ยืมไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในโครงการ/งานที่ขออนุมัติด าเนินการ 
1.2 ผู้ยืมไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
1.3 ยืมเงินส่งเรื่องขออนุมัติยืมเงินโดยไม่ขออนุมัติด าเนินการก่อน  
1.4 ผู้ยืมขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย เมื่อใกล้ระยะเวลาที่ต้องด าเนินการ ท าให้ได้รับ 

เงินไม่ทันวันที่ต้องด าเนินตามวัตถุประสงค์ 
1.5 ผู้ยืมเงินแนบเอกสารประกอบการยืมเงินไม่ครบถ้วน 
1.6 ผู้ยืมเงินเป็นลูกจ้างชั่วคราวไม่สามารถยืมเงินได้ 
1.7 การยืมเงินกรณียืมจ าเป็นเร่งด่วน รหัสงบประมาณไม่ถูกต้อง ท าให้การจ่ายเงิน 

ไม่ทันภายในวันที่ปฏิบัติราชการ 
1.8 การยืมเงินกรณียืมจ าเป็นเร่งด่วน บัญชีเงินเดือนผู้ยืมเงินเป็นบัญชีต่างธนาคาร 

(บัญชีธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด มหาชน)  ท าให้การจ่ายเงินไม่ทันภายในวันที่ปฏิบัติ
ราชการ 

1.9 การยืมเงินกรณียืมจ าเป็นเร่งด่วน รายการยืมเงินตามระเบียบพัสดุ ไม่แนบใบ 
ผูกพันเงินในระบบ ERP และใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ EGP  ท าให้การจ่ายเงินไม่ทันภายในวันที่ปฏิบัติ
ราชการ 

1.10 การยืมเงินกรณียืมจ าเป็นเร่งด่วน เอกสารประกอบการยืมเงินไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน  ท าให้การจ่ายเงินไม่ทันภายในวันที่ปฏิบัติราชการ 

1.11 สัญญายืมเงินที่ได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน ไม่ประทับตราต าแหน่ง ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
ให้ยืมเงิน และไม่ประทับตราวันที่อนุมัติ 
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1.12 บันทึกยืมเงินยังไม่ได้รับอนุมัติขอยืมเงินจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ 
งบประมาณ 

1.13 สัญญายืมเงินวัตถุประสงค์ระบุวันเดือนปีในการปฏิบัติงานผิด ท าให้การจ่ายเงิน 
และวันครบก าหนดผิด 

1.14 หน่วยงานที่มีเงินทดรองขอส่งยืมเงินที่กองคลังและพัสดุ เนื่องจากเงินไม่พอจ่าย 
1.15 หน่วยงานที่มีเงินทดรองขอส่งยืมเงินที่กองคลังและพัสดุ เนื่องจากเปลี่ยนแปลง 

ผู้บริหาร อยู่ระหว่างด าเนินการเสนอผู้มีอ านาจลงนามตามเงื่อนไขธนาคาร 
1.16 สัญญายืมเงินที่ยกเลิก ไม่ใช้ แต่ระท าการยกเลิกในระบบ ERP ท าให้ 

งบประมาณท่ียืมเงินถูกใช้ไปในการยืมเงิน 
1.17 เจ้าหน้าที่การเงินและงบประมาณ ไม่ตรวจสอบงบประมาณของหน่วยงาน 
1.18 หน่วยงานผู้ยืมเงินแนบสัญญายืมเงิน 1 ฉบับ ไม่เป็นไปตามระเบียบก าหนดไว้ 2  

ฉบับ 
1.19 บันทึกขออนุมัติยืมเงินไม่ถูกต้องตรงกันกับสัญญายืมเงิน 

 2.  ด้านการคืนเงินยืม เมื่อผู้ยืมได้รับเงินยืมเรียบร้อยแล้ว ผู้ยืมมีหน้าที่ส่งเอกสารหลักฐานการ
จ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไปภายในระยะเวลาที่ก าหนด กรณีเดินทางไปราชการการเดินทางไปราชการ
รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้ส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป 
ภายในสิบห้าวันนับจากวันที่กลับมาถึง  และกรณียืมเงินทดรองราชการเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก ให้
ส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายมรายืมไป (ถ้ามี)  ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

2.1 ผู้ตรวจลงลายมือชื่อไม่ครบถ้วน ในรายการตรวจสอบเอกสารประกอบการ 
เบิกจ่าย (Check list) 

2.2 ผู้ตรวจส่งเอกสารหลักฐานการเคลียร์เงินยืมไปจัดท าใบส าคัญจ่าย 
2.3 ผู้ตรวจส่งเลขในระบบ E-office กองคลังและพัสดุ ส่งไปจัดท าใบส าคัญจ่าย 
2.4 ไม่แนบส าเนาสัญญายืมเงินในชุดเอกสารหลักฐานการเคลียร์เงินยืม 
2.5 ไม่แนบส าเนาใบเสร็จรับเงิน กรณีมีเงินเหลือจ่าย 
2.6 มีการทยอยคืนใบส าคัญหรือหลักฐานการจ่าย 
2.7 ไม่ช าระดอกเบี้ยเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
2.8 มีการทยอยคืนเงินเหลือจ่าย 
2.9 ผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืมล่าช้าไม่ทันภายในระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 
2.10 มีการส่งใช้เงินเหลือจ่ายจ านวนที่สูง 
2.11 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานไม่เข้าใจถึงวิธีการคืนเงินกรณีคืนใบส าคัญเท่า 

จ านวนที่ยืมเงิน 
2.12 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานไม่เข้าใจถึงวิธีการคืนเงินกรณีคืนใบส าคัญน้อยกว่า 
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จ านวนเงินที่ยืม 
2.13 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานไม่เข้าใจถึงวิธีการคืนเงินกรณีเบิกมากกว่ายอดที่ยืม 
2.14 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติติงานด้านการเงินไม่เข้าใจถึงระเบียบหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน  

ท าให้การคืนเงินผิดพลาด ส่งคืนแก้ไข คืนเงินเพ่ิม 
2.15 ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมก่อนหักล้างเงินยืมปรากฏว่าไม่มีหนี้ค้างช าระ เนื่องจาก 

ผู้จัดท าใบส าคัญจ่าย มีรายการหักภาษี ณ ที่จ่าย แต่ไม่กลับรายการเป็นรหัสผู้ยืมเงิน 
2.16 วันครบก าหนดไม่ถูกต้อง 
2.17 หน่วยงานผู้ยืมเงินคืนเอกสารในระบบ REP ซ้ า 2 ครั้ง จัดท าท้ังใบตัดจ่ายระบบ 

พัสดุ และท าใบเบิกในระบบการเงิน ท าให้งบประมาณตัดซ้ า 2 ครั้ง 
2.18 ยืมเงินผิดรหัสงบประมาณ ท าให้การคืนเงินยืมไม่ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
2.19 บันทึกช าระคืนยืมเรียบร้อยแต่ลูกหนี้ไม่ลด 
2.20 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบเบิกเพ่ือคืนเงินยืมไม่ใส่รหัสหมวดรายจ่าย ท าให้การ 

บันทึกบัญชีหักล้างเงินยืมไม่ลดลง 
2.21 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบคืนเงินสดไม่ใส่รหัสหมวดรายจ่าย ท าให้การบันทึก 

บัญชีหักล้างเงินยืมไม่ลดลง 
3.  ด้านการติดตามลูกหนี้เงินยืม เป็นกระบวนการด าเนินงานก ากับติดตามลูกหนี้เงินยืมเพ่ือให้

ผู้ยืมคืนเงินยืมให้ทันภายในระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัย
 3.1 วันครบก าหนดไม่ถูกต้อง กรณีเดินทางไปราชการผู้ยืมเป็นผู้ระบุวัน เดือน ปี ใน
การเดินทางกลับไม่ถูกต้อง ท าให้วันครบก าหนดไม่ถูกต้อง 

 3.2 ระบุวันจ่ายไม่ถูกต้อง ท าให้วันครบก าหนดไม่ถูกต้อง 
 3.3 ผู้ยืมไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการเดินทางไปราชการ โดยอ้างว่ายืมเงินให้เฉยๆ แต่

ไม่ได้เดินทางไปราชการ เงินก็อยู่กับผู้เดินทาง ท าให้การติดตามลูกหนี้เงินยืมมีปัญหา 
 3.4 ยืมไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดโครงการ โดยอ้างว่ายืมเงินให้เฉยๆ แต่ไม่ได้เถือ

เงิน เงินก็อยู่กับผู้รับผิดชอบโครงการ ท าให้การติดตามลูกหนี้เงินยืมมีปัญหา 
 3.5 ผู้ยืมไม่มีเบอร์โทรศัพท์ ในฐานข้อมูลบุคลากรจาก กองการเจ้าหน้าที่ ไม่สามารถ

ส่ง SMS ถึงผู้ยืม 
 3.6 มีระบบการแจ้งเตือนส่งทาง E-Mail แต่ระบบยังไม่สามารถใช้ในการติดตาม

ลูกหนี้ได้ 
 3.5 ระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์งานสารบรรณ EDS ใช้งานไม่ได้ ท าให้การส่ง

หนังสือแจ้งเตือนลูกหนี้เงินยืมไม่ได้ 
 3.6 ด าเนินการเสนออนุมัติหักเงินเดือน ลูกหนี้เงินยืมค้างนานไม่เป็นไปตามระเบียบ

ก าหนด 
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 3.7 ด าเนินการเสนออนุมัติสอบวินัย กรณีลูกหนี้ค้างนานไม่เป็นไปตามระเบียบ
ก าหนด 

 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

1. พัฒนากระบวนการจ่ายเงินยืนให้ผู้ยืมได้รับการยืมเงิน หน่วยงานผู้ขอยืมเงินศึกษาระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยืมเงินให้ถูกต้อง ลายมือชื่อ อนุมัติครบถ้วน
ถูกต้อง ก่อนส่งยืมเงินที่กองคลังและพัสดุ  สัญญาเงินยืมเงินนอกงบประมาณ จัดส่งสัญญาเงินยืมก่อน
ปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ เพ่ือให้การจ่ายเงินให้กับผู้ยืมได้ทันภายในวันที่ปฏิบัติราชการ 
และก่อนปฏิบัติราชการไม่เกิน 5 วัน ท าการ 

2. ควบคุมการยืม การคืนเงินยืม ในระบบสารสนเทศ MIS เพ่ิมกระบวนการตรวจสอบยอด
ลูกหนี้เงินยืม ก่อนบันทึกหักล้างเงินยืมในระบบสารสนเทศ MIS ก่อนจัดเก็บสัญญาเงินยืม ด าเนินการ
ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืม บันทึกลงบัญชีเรียบร้อยแล้ว ปรากฎว่าลูกหนี้เงินยืม ชื่อผู้ยืม จ านวนเงิน ที่ยืม 
วันครบก าหนด ก่อนจัดเก็บสัญญาเงินยืมทุกครั้ง 

3. ควบคุมรายงานลูกหนี้เงินยืมในระบบการเงิน ถูกต้องตรงกันกับรายงานแยกประเภทลูกหนี้
เงินยืมในระบบบัญชี เพื่อลดระยะเวลาในการจัดท างานงานลูกหนี้ประกอบงบการเงิน ให้สามารถจัดท า
รายงานลูกหนี้ประกอบงบการเงินให้ทันภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

4. พัฒนาการจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมให้มีให้มีข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง ตามแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

5. พัฒนาการจัดเก็บสัญญาเงินยืม ท าการสลักหลังสัญญาเงินยืมให้เรียบร้อยก่อนจัดเก็บ สรุป
ปะหน้า 

6. พัฒนากระบวนการติดตามลูกหนี้เงินยืม 
 

ข้อเสนอแนะ 
1. หน่วยงานต้องจัดท าสัญญาเงินยืม ถูกต้องครบถ้วนส่งกองคลังก่อนปฏิบัติราชกการยืมเงิน 

หน่วยงานผู้ขอยืมเงินศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยืมเงินให้
ถูกต้อง ลายมือชื่อ อนุมัติครบถ้วนถูกต้อง ก่อนส่งยืมเงินที่กองคลังและพัสดุ  

2. สัญญาเงินยืมเงินนอกงบประมาณ จัดส่งสัญญาเงินยืมก่อนปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 5 วัน
ท าการ 

3. เพ่ือให้การจ่ายเงินให้กับผู้ยืมได้ทันภายในวันที่ปฏิบัติราชการ และก่อนปฏิบัติราชการไม่เกิน 
5 วัน ท าการ 

4.  เมื่อได้รับเงินยืมเรียบร้อยถือว่าผู้ยืมเป็นลูกหนี้เงินยืมในทันที่ตามเงื่อนไขในสัญญายืมเงิน มี
หนา้ที่เคลียร์เงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด การคืนเงินยืมเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ ผู้ยืมเงินรีบเร่งรวบรวม
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เอกสารหลักฐานการจ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินและพัสดุ หน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณ ตรวจสอบ และเข้าระบบ เบิก ส่งกองคลังเพ่ือด าเนินการตรวจสอบ และหักล้างเงินยืมใน
ระบบ ERP   

5.  กรณีเงินยืมนอกงบประมาณ ประกอบด้วยเงินรายได้ เงินรับฝาก และเงินกองทุน คืนเงินยืม
เกินก าหนด ช าระดอกเบี้ยเงินยืม ร้อยละ 7.5 ต่อปี  กองคลังพัสดุด าเนินการเสนออนุมัติหักเงินเดือน
เพ่ือช าระคืนเงินยืมต่อไป หักเงินเดือน เกิน 3 ครั้ง กองคลังเสนองดพิจารณาความดีความชอบใน
ปีงบประมาณนั้น 
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บรรณานุกรม 
กระทรวงการคลัง, 2562 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงนิ การเก็บ 
 รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ. 

ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม,2552  ว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได้   
เกียรติคณุ  เรืองสุวรรณ, 2560  การวิเคราะห์ระบบบรหิารเงินทดรองราชการ : กรณีการศึกษาวิทยาลัย 
 การเมืองการปกครอง มหาวิทยาลยัมหาสารคาม ระหว่างปีงบประมาณ 2553-2557,  
 วารสารการเมืองการปกครอง ปีท่ี 7 ฉบับท่ี 2 ประจ าเดือนพฤษภาคม –สิงหาคม  
 2560. 
เบญญาภา  สิงห์ทองชัย และคณะ, 2556 กลยุทธ์การเพิ่มประสิทธิภาพงานด้วยระบบติดตามเงินยืมทดรอง 

อัตโนมัติ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสานวิทยาลัยกาฬสินธุ์. 
มหาวิทยาลยัมหาสารคาม, 2552 ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากรจาก 
 เงินรายได้ พ.ศ. 2552.  
สุธาสินี  บุญประดิษฐ์ และวิรภัทร อุดมศรี, 2561 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอม 
 เกล้าพระนครเหนือ : การเพิ่มประสิทธิภาพการใช้งานระบบบริหารลกูหนี้เงินยืม  
 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ. 
นางสาวปิยะรัตน์ คลา้ยแย้ม, 2551 กลยุทธ์การเพิ่มประสิทธิภาพระบบเงินยืมทดรอง 
                        มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
ถนอม ภาคหาญ,2557 ระบบการจัดการความรู้ดา้นการเงินเกีย่วกับเงินยืมราชการและเงินยืมทดรอง 
                       ราชการของส านักงานอัยการสูงสดุ,ค้นคว้าอิสระ ปริญญาวิทยาศาสตรม์หาบณัฑิต  
                       มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ณัฐา  จารุเดชา,2549 ศึกษาความคิดเห็นของเจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีต่อโปรแกรมใบเสร็จรับเงิน 
                       มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
ลัคนา ชาววังกรานต์  ปัญหาและแนวทางแก้ไขการปฏิบัติงานด้านการเงินบัญชีและพัสดุ ของหน่วยงาน 
                       ในสังกัดส านักงานปศุสัตว์เขต 1 
วนิดา ปอน้อย  ความเสี่ยงจากการปฏิบัตไิมเ่ป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับด้านการเงินและพัสดุ 
 
สุนันท์  สุขเจรญิ ปัญหาการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าทีปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ด้วยระบบการ 
                       บริการการเงิน การคลังภาครัฐสูร่ะบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


