
แนวทางการปฏิบติัเก่ียวกบั
เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลยั

อา้งอิง: ประกาศ มช. เร่ืองเงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2552

สาํนกังานการตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลยัเชียงใหม่



- ประกาศ มช. เร่ืองเงินยืมทดรองของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2552

- ตวัอย่างสญัญายืมเงิน

- สรุปแนวปฏิบติัเงินยืมทดรอง

- ขอ้ตรวจพบและขอ้เสนอแนะ

- กรณียืมเงินทดรองราชการ (ยืมตรงจากมหาวิทยาลยั)

ขอบเขตเนือ้หา



ประกาศ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 

เร่ืองเงินยืมทดรองของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2552



หมวด 1 : ประเภทและวตัถุประสงค์



หมวด 2 : วงเงิน



หมวด 3 : วิธีการยืม



หมวด 4 : การส่งใชค้ืน



หมวด 5 : การเก็บรกัษาและการตรวจสอบ



หมวด 6 : บทกาํหนดโทษ



ตวัอย่างสญัญายืมเงิน



นายเอ ทาํบุญ หวัหนา้งานการเงิน
สนง.การตรวจสอบภายใน 053-123456

/

โครงการทาํความดีเพ่ือสงัคม มช.

5,000.00 หา้พันบาทถว้น

นายเอ ทาํบุญ

12/65
14 ก.พ. 65

29 ม.ค. 65



3 ม.ค. 65       28/64               1           โครงการรบันอ้ง                    10,000.00

15 ม.ค. 65      30/64              1           ค่าเดินทางไปราชการ               7,000.00

17,000.00

  1      12 ก.พ. 65    ลท.1001          2,500.00      2,500.00     นายเอ         -

  2      12 ก.พ. 65    ลท.1002         2,250.00        250.00     นายเอ           -

  3      13 ก.พ. 65    เงินสด               250.00                 -      นายเอ      11/65



สรุปแนวปฏิบติัเงินยืมทดรองจ่าย



ประเภทเงินยืมทดรองจ่าย
1. ทดรองจ่ายหมุนเวียนภายในสาํนกังาน
2. ทดรองจ่ายเงินอุดหนุน 
ค่าครุภณัฑ ์ท่ีดินส่ิงก่อสรา้ง และอ่ืน ๆ 
ไม่เกินวงเงิน 50,000 บาท 
3. ทดรองจ่ายอ่ืน ๆ กรณีจาํเป็น
เร่งด่วน นอกเหนือจากขอ้ 1. และ 2.
(ใหอ้ยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี ตาม
ความจาํเป็นและเหมาะสมของส่วนงาน)



วิธีการยืมเงินทดรองจ่าย

ผูยื้มจดัทาํสญัญาการยืมเงิน จาํนวน 2
ฉบบั เสนอใหห้วัหนา้ส่วนงานอนุมติั

ผูยื้มแสดงประมาณการค่าใชจ่้ายเท่า
ท่ีจ่ายจริงพรอ้มแผนการปฏิบติังานและ
แผนการใชจ่้ายเงิน หรือหลกัฐานอนุมติัให ้
เบิกจ่าย ประกอบการขออนุมติัยืมเงิน



การส่งใชคื้นเงินยืมทดรองจ่าย

ใหผู้ยื้มส่งใบสาํคญั
คู่จ่ายและเงินสด
ท่ีเหลือ (ถา้มี) คืน
ส่วนงานภายใน 10 วนั
ทาํการ นบัจากวนั
ดาํเนินการสิน้สุด

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัคืนบนัทึก
การรบัคืนในสญัญา
ยืมเงิน พรอ้มทั�งออก
ใบเสร็จรบัเงินใหผู้ยื้ม
เป็นหลกัฐาน

เจา้หนา้ท่ีการเงิน
ตรวจสอบหลกัฐาน
การเบิกจ่ายใหถู้กตอ้ง
และจดัทาํใบตั�งหนี ้
เบิกจ่ายเงินภายใน
5 วนัทาํการนบัจาก
วนัท่ีไดร้บัใบสาํคญัคู่จ่าย



การส่งใชคื้นเงินยืมทดรองจ่าย

ในกรณีท่ีผูยื้มไม่ชาํระ
คืนเงินภายในระยะเวลา
ท่ีกาํหนด (เกิน 15 วนั
นบัแต่วนัครบกาํหนด)
ใหท้าํเป็นหนงัสือแจง้
เตือนเป็นลายลกัษณ์
อกัษร

เม่ือครบกาํหนดแจง้เตือนแลว้ ผูยื้มไม่ส่งใชเ้งินคืน
ใหห้วัหนา้การเงินเสนอเร่ืองต่ออธิการบดีหรือ
หวัหนา้ส่วนงานแลว้แต่กรณี ดาํเนินการหกัเงิน
เดือน เงินประจาํตาํแหน่ง เงินค่าตอบแทน
บาํเหน็จ บาํนาญ โดยใหห้กัในอตัราไม่นอ้ยกว่า
รอ้ยละ 50 พรอ้มดอกเบีย้ของยอดเงินรวมทั�งหมด
เพ่ือส่งใชคื้นตามสญัญา และมีผลต่อการประเมิน
เล่ือนขั�น



การเก็บรกัษาและการตรวจสอบ

ใหส่้วนงานเปิดบญัชีเงินฝากธนาคารเฉพาะเงินยืมทดรองจ่าย
ในนามของส่วนงานนั�น ๆ โดยเปิดบญัชีออมทรพัยคู่์กบับญัชี
กระแสรายวนั ซ่ึงดอกเบีย้จากเงินฝาก ใหน้าํส่งมหาวิทยาลยั
ภายใน 15 วนัทาํการ นบัจากวนัสิน้ปีงบประมาณ

ทุกสิน้ไตรมาส ใหห้วัหนา้ส่วนงานสรุปรายงานสถานภาพเงินยืม
ทดรองจ่ายหมุนเวียนของส่วนงานเสนออธิการบดี



บทกาํหนดโทษ
   หากผูยื้มนาํไปใชจ่้ายนอกเหนือ
วตัถุประสงคท่ี์ไดร้บัอนุมติั โดยไม่มี
เหตุผลอนัสมควร ใหถื้อเป็น
ความผิดวินยัรา้ยแรง



ขอ้ตรวจพบและขอ้เสนอแนะ



ขอ้ตรวจพบและขอ้เสนอแนะ
1. หนงัสือขออนุมติัยืมเงินทดรองจ่ายและสญัญายืมเงิน ไม่ได้
ลงลายมือช่ือผูมี้อาํนาจอนุมติั
2. สญัญายืมเงิน ระบุรายละเอียดในสญัญายืมเงินไม่ครบถว้น
เช่น เงินยืมคา้งชาํระ การชดใชเ้งินยืมหลงัสญัญา เป็นตน้

   "ใหจ้ดัทาํสญัญายืมเงินตามแบบฟอรม์ประกาศของมหาวิทยาลยั
จาํนวน 2 ฉบบั ย่ืนเสนอหวัหนา้ส่วนงานอนุมติัพรอ้มระบุรายละเอียด
ในสญัญาและลงลายมือช่ือใหค้รบถว้น (ดา้นหนา้-ดา้นหลงั)"



ขอ้ตรวจพบและขอ้เสนอแนะ

3. ยืมเงินทดรองจ่ายไม่ไดน้าํไปใชจ่้ายตามวตัถุประสงคห์รือ
นาํไปใชจ่้ายในลกัษณะท่ีเป็นรายจ่ายประจาํ

   "การยืมเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลยั วตัถุประสงคค์วรเป็นไป
เพ่ือใหน้าํไปใชจ่้ายในการดาํเนินงานในหนา้ท่ีและการปฏิบติังานของ
ส่วนงาน"



ขอ้ตรวจพบและขอ้เสนอแนะ

4. มีการยืมเงินทดรองจ่ายเกินความจาํเป็น ส่งผลใหมี้การ
ส่งใชเ้งินคืนเกินรอ้ยละ 30

   "การขออนุมติัยืมเงินควรประมาณการค่าใชจ่้ายใหใ้กลเ้คียง
ความเป็นจริงและเบิกเงินตามท่ีจาํเป็นและเหมาะสม เพ่ือนาํไปใช้
ในการปฏิบติังานนั�น โดยหลีกเล่ียงการเบิกเงินเต็มจาํนวน 
เพราะอาจเกิดความเส่ียงท่ีจะสูญหาย"



ขอ้ตรวจพบและขอ้เสนอแนะ

5. ใบสาํคญัเงินทดรองจ่ายและลูกหนีเ้งินทดรองจ่ายคา้งนาน

   1) ใหผู้ยื้มส่งใชใ้บสาํคญัคู่จ่ายและเงินเหลือ (ถา้มี) คืนส่วนงานภายใน 10 วนัทาํการ 
นบัจากวนัดาํเนินการสิน้สุด
   2) ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูร้บัคืนบนัทึกการรบัคืนในสญัญาการยืมเงิน พรอ้มทั�งออกใบเสร็จรบัเงิน
ใหผู้ยื้มไวเ้ป็นหลกัฐาน
   3) ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินของส่วนงาน ตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายใหถู้กตอ้งตาม
ระเบียบและจดัทาํใบตั�งหนีเ้บิกจ่ายเงิน ภายใน 5 วนัทาํการนบัต ั�งแต่วนัท่ีรบัใบสาํคญัคู่จ่าย



ขอ้ตรวจพบและขอ้เสนอแนะ

6. ขาดการติดตามลูกหนีค้งคา้งเป็นลายลกัษณอ์กัษร และ
ไม่ไดร้ายงานลูกหนีค้งคา้งรายเดือนใหผู้บ้ริหารทราบ

   1) ควรทาํทะเบียนคุมเพ่ิมเติมสาํหรบัใบแจง้หนีลู้กหนีร้ายตวัและกาํหนดผูร้บัผิดชอบ
ตามประเภทของการดาํเนินงาน 
   2) ทุกสิน้เดือนควรมีการสรุปรายงานสถานภาพลูกหนีข้องส่วนงาน โดยอาจ
แยกตามประเภทลูกหนีแ้ละระยะเวลาการเป็นหนี ้เสนอใหผู้บ้ริหารทราบเป็นประจาํ
ทุกสิน้เดือน



ขอ้ตรวจพบและขอ้เสนอแนะ
7. สญัญายืมเงินเก็บไม่เป็นระเบียบ หรือไม่ไดแ้ยกแฟ� ม 
สาํเนาสญัญายืมเงิน เพ่ือเป็นหลกัฐานการติดตาม และ
แยกเก็บแฟ� มสญัญายืมเงินท่ีคงคา้งกบัสญัญาท่ีชดใช้
ครบกาํหนดชาํระหนี ้

   "เจา้หนา้ท่ีควรจดัเก็บสญัญายืมเงินแยกจากเอกสารอ่ืนและแยก
เก็บแฟ� มสญัญายืมเงินท่ีคงคา้งกบัสญัญาท่ีชดใชห้มดแลว้"



ขอ้ตรวจพบและขอ้เสนอแนะ

8. มีการแกไ้ขวนัท่ีเอกสารขออนุมติัยืมเงินทดรองจ่ายและ
มิไดร้ะบุวนัท่ีอนุมติั รวมทั�งสญัญายืมเงินมีการกรอกขอ้มูล
ไม่ครบถว้น

   "ไม่ใหมี้การแกไ้ขวนัท่ีใด ๆ พรอ้มทั�งระบุวนัท่ีอนุมติัและกรอก
รายละเอียดในสญัญายืมเงินใหค้รบถว้น"



ขอ้ตรวจพบและขอ้เสนอแนะ

9. รายงานทะเบียนคุมเงินทดรอง (ลูกหนีร้ายตวั) แสดงขอ้มูล
ไม่ถูกตอ้ง และไม่ไดล้า้งบญัชีลูกหนีใ้นระบบบญัชี 3 มิติทนัที

1. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของสญัญายืมเงินกบัรายงาน
ทะเบียนคุมเงินทดรองรายตวัใหต้รงกนัตามขอ้เท็จจริง
2. เจา้หนา้ท่ีควรสอบยนัยอดหนีค้า้งชาํระทุกเดือน หากไม่ถูกตอ้งหรือ
คา้งนาน จกัไดติ้ดตามและปรบัปรุงไดท้นัที



กรณียืมเงินทดรองราชการ
(ยืมตรงจากมหาวิทยาลยั)



งานตรวจสอบ 1 
สาํนกังานการตรวจสอบภายใน
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่

http://audit.oop.cmu.ac.th/
Email address

053-943101-10
Phone number


