
 

แนวปฏิบัติการขอยืมเงิน-คืนเงินทดรองราชการ: 2566  

แนวปฏิบัติการขอยืมเงิน-คืนเงินทดรองราชการ 

 เพ่ือให้การบริหารเรื่องการยืมเงินทดรองราชการของส านักหอสมุดกลางเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
 1. ผู้ขอยืมต้องไม่มีหนี้เงินยืมค้างช าระกับส่วนงาน 
 2. ผู้ยืมต้องเป็นผู้เกี่ยวข้องกับกรด าเนินงานในกิจกรรมหรือร่วมเดินทางไปราชการนั้นๆ  
 3. หากไม่ส่งคืนเงินเหลือจ่ายหรือหลักฐานการจ่ายเงิน ชดใช้สัญญายืมเงินทดรองราชการ       
ให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะด าเนินการหักเงินเดือนของผู้ยืม ตามเงื่อนไขในสัญญายืมเงินต่อไป 
 4. กรณีน าเงินไปใช้ไม่ตรงกับวัตถุประสงค์ที่ขอยืม หรือส่อเจตนาน าเงินไปใช้หมุนเวียนส่วนตัว 
เสนอมหาวิทยาลัยด าเนินการทางวินัยต่อไป 
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FLOW CHART ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูย้มืเงนิ 

จดัท  ำสญัญำยมืเงนิและ

บนัทกึขออนุมตัยิมืเงนิ 

ยืน่ต่องำนกำรเงนิและบญัช ี 

เจำ้หนำ้ทีก่ำรเงนิรบัเรื่อง/ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง 

Website ของมหำวทิยำลยั ส่วนกำรคลงัเผยแพร่แบบฟอรม์สญัญำยืมเงนิ 

http://finance.op.swu.ac.th/form 

- ผูย้มืจดัท ำสญัญำยืม กรอกแบบฟอรม์พรอ้มลงชื่อผูย้มืใหค้รบถว้น   

***ยกเวน้ชื่อผูร้บัเงนิ 

เอกสารแนบ 

- ส  ำเนำอนุมตัจิดัโครงกำร/กิจกรรม/ประชุม 1 ฉบบั 

- ส  ำเนำรำยละเอยีดโครงกำร/กิจกรรม/ประชุม 1 ฉบบั 

 ไม
่ถูก

ต
้อง

/แ
ก้ไ
ข 

เจำ้หนำ้ทีก่ำรเงนิตรวจเสนอ 

เสนอผูอ้  ำนวยลงนำมกำรอนุมตั ิ

เจำ้หนำ้ทีก่ำรเงนิจ่ำยเงนิยมื 

- จ่ำยเงนิก่อนวนัทีจ่ดัโครงกำร/กิจกรรม/ประชุม 3-5 วนั 

- เจา้หนา้ท่ีการเงินท าส  าเนาสญัญายืมเงิน 1 ชดุ  
  ใหผู้ย้ืมเป็นหลกัฐาน 

จดัเก็บเอกสำร  

บนัทกึบญัช ี 
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 FLOW CHART ขั้นตอนการคืนเงินยืมทดรองราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบ 

- หนงัสอือนุมตัจิดัโครงกำร/กิจกรรม/ประชุม 1 ฉบบั 

- รำยละเอยีดโครงกำร/กิจกรรม/ประชุม 1 ฉบบั 

- ส  ำเนำสญัญำยมืเงนิ 

- ใบเสร็จรบัเงนิ(หรือหลกัฐำนกำรจ่ำยเงนิ ค่ำใชจ่้ำยในกำรจดัโครงกำร/กิจกรรม/ประชุม ฯ 

- รำยงำนกำรเดนิทำง (กรณีขออนุมตัิเบกิเงนิค่ำเดนิทำงไปรำชกำร) 

ผูย้มืเงนิ 

จดัท  ำบนัทกึขออนุมตัเิบกิเงนิ 

ยืน่ต่องำนกำรเงนิและบญัช ี

เจำ้หนำ้ทีก่ำรเงนิตรวจสอบควำมถกูตอ้ง/ตรวจเสนอ 

ไม
่ถูก

ต
้อง

/แ
ก้ไ
ข 

เสนอผูอ้  ำนวยกำรลงนำมอนุมตั ิ 

เจำ้หนำ้ทีก่ำรเงนิ  

จดัท  ำใบส ำคญัจ่ำย 

(กรณีจ่ำยเงนิเพิม่ เน่ืองจำกเบกิเงนิมำกกวำ่เงนิยมื 

แต่ตอ้งไมเ่กินวงเงนิตำมทีข่ออนุมตัิ) 

 

ออกใบเสร็จรบัเงนิ 

(กรณีรบัเงนิคืน เน่ืองจำกเบกิเงนินอ้ยกวำ่เงนิทีย่มื) 

 

บนัทกึชดเชยเงนิยมื 

ก าหนดการสง่คนืเงนิยมื 

1. กรณีเดนิทำงไปประจ ำต่ำงส ำนกังำนหรอืกำรเดนิทำงไปรำชกำรประจ ำในต่ำงประเทศหรอืกำรเดนิทำงกลบัภูมลิ  ำเนำเดมิ ใหส่้งคนืเงนิยมื/หลกัฐำน ภำยใน 30 วนั 

นบัจำกวนัทีไ่ดร้บัเงนิยมื 

2. กรณีเดนิทำงไปรำชกำรอืน่ ๆ หรอืกำรเดนิทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชัว่ครำวใหส่้งเงนิยมื/หลกัฐำน ภำยใน 15 วนั นกัจำกวนัทีก่ลบัมำถงึหน่วยงำน 

3. กำรยมืเงนิเพือ่ปฏบิตัริำชกำรนอกจำก ขอ้ 1 และขอ้ 2 ใหส่้งคนืเงนิยมื/หลกัฐำน ภำยใน 30 วนั นบัจำกวนัทีไ่ดร้บัเงนิยมื 

4. กรณีผูย้มืเงนิ มไิดส่้งคืนเงนิยมืภำยในระยะเวลำทีก่  ำหนด งำนกำรเงนิและบญัชีจะตอ้งด ำเนินงำนตำมเงือ่นไขในสญัญำภำยใน 30 วนันบัจ ำกวนัทีค่รบก ำหนด

ตำมสญัญำ(หกัเงนิเดอืนหรอืเงนิอืน่ๆ ทีม่ส่ีงชดใชค้นืตำมจ ำนวนเงนิคงคำ้ง) 

           กรณี ที่ผูย้ืมไดส่้งหลกัฐำนกำรจ่ำยเงนิเพื่อส่งใชค้ืนเงนิยืมแลว้มเีหตุตอ้งทกัทว้ง ผูย้ืมตอ้งปฏิบตัิตำมค ำทกัทว้ง ภำยใน 30 วนันับจำกวนัที่ไดร้บัค ำ

ทกัทว้ง หำกผูย้มืมไิดด้  ำเนินกำรตำมค ำทกัทว้ง และไม่ชี้แจงเหตผุลใหท้รำบ ส่วนรำชกำรจะด ำเนินกำรตำมเงือ่นไขในสญัญำกำยืมเงนิ โดยถอืว่ำผูย้มืยงัมไิดส่้งใช ้

คนืเงนิยมืเท่ำจ ำนวนทีท่กัทว้งนัน้ 


