
แนวทางการปฏิบั ติเกี่ยวกั บ
เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลั ย

อ้างอิง: ประกาศ มช. เรื่องเงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552

สำนักงานการตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเชียงใหม่



- ประกาศ มช. เรื่องเงินยืมทดรองของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552

- ตั วอย่างสัญญายืมเงิน

- สรุปแนวปฏิบั ติเงินยืมทดรอง

- ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ

- กรณียืมเงินทดรองราชการ (ยืมตรงจากมหาวิทยาลัย)

ขอบเขตเนื้ อหา



ประกาศ มหาวิทยาลั ยเชียงใหม่ 

เรื่องเงินยืมทดรองของมหาวิทยาลั ย พ.ศ. 2552



หมวด 1 : ประเภทและวัตถุประสงค์



หมวด 2 : วงเงิน



หมวด 3 : วิธีการยืม



หมวด 4 : การส่งใช้คืน



หมวด 5 : การเก็บรั กษาและการตรวจสอบ



หมวด 6 : บทกำหนดโทษ



ตัวอย่างสั ญญายืมเงิน



นายเอ ทำบุญ หัวหน้างานการเงิน
สนง.การตรวจสอบภายใน 053-123456

/

โครงการทำความดีเพื่ อสั งคม มช.

5,000.00 ห้าพันบาทถ้วน

นายเอ ทำบุญ

12/65
14 ก.พ. 65

29 ม.ค. 65



3 ม.ค. 65       28/64               1           โครงการรั บน้อง                    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



สรุปแนวปฏิบั ติเงินยืมทดรองจ่าย



ประเภทเงินยืมทดรองจ่าย
1. ทดรองจ่ายหมุนเวียนภายในสำนักงาน
2. ทดรองจ่ายเงินอุดหนุน 
ค่าครุภั ณฑ์ ที่ดินสิ่งก่อสร้าง และอื่น ๆ 
ไม่เกินวงเงิน 50,000 บาท 
3. ทดรองจ่ายอื่น ๆ กรณีจำเป็ น
เร่งด่วน นอกเหนือจากข้อ 1. และ 2.
(ให้ อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี ตาม
ความจำเป็ นและเหมาะสมของส่วนงาน)



วิธีการยืมเงินทดรองจ่าย

ผู้ ยืมจัดทำสั ญญาการยืมเงิน จำนวน 2
ฉบับ เสนอให้หั วหน้าส่วนงานอนุมั ติ

ผู้ ยืมแสดงประมาณการค่าใช้จ่ายเท่า
ที่จ่ายจริงพร้อมแผนการปฏิบั ติงานและ
แผนการใช้จ่ายเงิน หรือหลักฐานอนุมั ติให้
เบิกจ่าย ประกอบการขออนุมั ติยืมเงิน



การส่งใช้คืนเงินยืมทดรองจ่าย

ให้ ผู้ ยืมส่งใบสำคั ญ
คู่จ่ายและเงินสด
ที่เหลือ (ถ้ามี) คืน
ส่วนงานภายใน 10 วัน
ทำการ นับจากวัน
ดำเนินการสิ้ นสุด

เจ้าหน้าที่ผู้ รั บคืนบั นทึก
การรั บคืนในสัญญา
ยืมเงิน พร้อมทั้งออก
ใบเสร็จรั บเงินให้ ผู้ ยืม
เป็ นหลักฐาน

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบหลักฐาน
การเบิกจ่ายให้ถูกต้อง
และจัดทำใบตั้งหนี้
เบิกจ่ายเงินภายใน
5 วันทำการนับจาก
วันที่ได้ รั บใบสำคั ญคู่จ่าย



การส่งใช้คืนเงินยืมทดรองจ่าย

ในกรณีที่ผู้ ยืมไม่ชำระ
คืนเงินภายในระยะเวลา
ที่กำหนด (เกิน 15 วัน
นับแต่วั นครบกำหนด)
ให้ ทำเป็ นหนังสือแจ้ง
เตือนเป็ นลายลักษณ์
อักษร

เมื่อครบกำหนดแจ้งเตือนแล้ว ผู้ ยืมไม่ส่งใช้เงินคืน
ให้ หั วหน้าการเงินเสนอเรื่องต่ออธิการบดีหรือ
หั วหน้าส่วนงานแล้วแต่กรณี ดำเนินการหั กเงิน
เดือน เงินประจำตำแหน่ง เงินค่าตอบแทน
บำเหน็จ บำนาญ โดยให้หั กในอัตราไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 50 พร้อมดอกเบี้ ยของยอดเงินรวมทั้งหมด
เพื่ อส่งใช้คืนตามสัญญา และมีผลต่อการประเมิน
เลื่อนขั้ น



การเก็บรั กษาและการตรวจสอบ

ให้ ส่วนงานเปิ ดบั ญชีเงินฝากธนาคารเฉพาะเงินยืมทดรองจ่าย
ในนามของส่วนงานนั้น ๆ โดยเปิ ดบั ญชีออมทรัพย์คู่กั บบั ญชี
กระแสรายวัน ซึ่งดอกเบี้ ยจากเงินฝาก ให้ นำส่งมหาวิทยาลัย
ภายใน 15 วันทำการ นับจากวันสิ้ นปี งบประมาณ

ทุกสิ้ นไตรมาส ให้ หั วหน้าส่วนงานสรุปรายงานสถานภาพเงินยืม
ทดรองจ่ายหมุนเวียนของส่วนงานเสนออธิการบดี



บทกำหนดโทษ
   หากผู้ ยืมนำไปใช้จ่ายนอกเหนือ
วัตถุประสงค์ที่ได้ รั บอนุมั ติ โดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร ให้ ถือเป็ น
ความผิดวินั ยร้ายแรง



ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ



ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
1. หนังสือขออนุมั ติยืมเงินทดรองจ่ายและสั ญญายืมเงิน ไม่ได้
ลงลายมือชื่อผู้ มีอำนาจอนุมั ติ
2. สั ญญายืมเงิน ระบุรายละเอียดในสัญญายืมเงินไม่ครบถ้วน
เช่น เงินยืมค้างชำระ การชดใช้เงินยืมหลังสั ญญา เป็ นต้น

   "ให้ จั ดทำสั ญญายืมเงินตามแบบฟอร์มประกาศของมหาวิทยาลัย
จำนวน 2 ฉบับ ยื่นเสนอหัวหน้าส่วนงานอนุมั ติพร้อมระบุรายละเอียด
ในสัญญาและลงลายมือชื่อให้ ครบถ้วน (ด้านหน้า-ด้านหลัง)"



ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ

3. ยืมเงินทดรองจ่ายไม่ได้ นำไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์หรือ
นำไปใช้จ่ายในลักษณะที่เป็ นรายจ่ายประจำ

   "การยืมเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย วัตถุประสงค์ควรเป็ นไป
เพื่ อให้ นำไปใช้จ่ายในการดำเนินงานในหน้าที่และการปฏิบั ติงานของ
ส่วนงาน"



ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ

4. มีการยืมเงินทดรองจ่ายเกินความจำเป็ น ส่งผลให้มีการ
ส่งใช้เงินคืนเกินร้อยละ 30

   "การขออนุมั ติยืมเงินควรประมาณการค่าใช้จ่ายให้ใกล้เคียง
ความเป็ นจริงและเบิกเงินตามที่จำเป็ นและเหมาะสม เพื่ อนําไปใช้
ในการปฏิบั ติงานนั้น โดยหลีกเลี่ยงการเบิกเงินเต็มจำนวน 
เพราะอาจเกิดความเสี่ยงที่จะสูญหาย"



ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ

5. ใบสำคั ญเงินทดรองจ่ายและลูกหนี้ เงินทดรองจ่ายค้างนาน

   1) ให้ ผู้ ยืมส่งใช้ใบสำคั ญคู่จ่ายและเงินเหลือ (ถ้ามี) คืนส่วนงานภายใน 10 วันทำการ 
นับจากวันดำเนินการสิ้ นสุด
   2) ให้ เจ้าหน้าที่ผู้ รั บคืนบั นทึกการรั บคืนในสัญญาการยืมเงิน พร้อมทั้งออกใบเสร็จรั บเงิน
ให้ ผู้ ยืมไว้เป็ นหลักฐาน
   3) ให้ เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนงาน ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตาม
ระเบียบและจัดทําใบตั้งหนี้ เบิกจ่ายเงิน ภายใน 5 วันทำการนับตั้งแต่วั นที่รั บใบสำคั ญคู่จ่าย



ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ

6. ขาดการติดตามลูกหนี้ คงค้างเป็ นลายลักษณ์อักษร และ
ไม่ได้ รายงานลูกหนี้ คงค้างรายเดือนให้ผู้ บริหารทราบ

   1) ควรทำทะเบียนคุมเพิ่ มเติมสําหรั บใบแจ้งหนี้ ลูกหนี้ รายตัวและกำหนดผู้ รั บผิดชอบ
ตามประเภทของการดำเนินงาน 
   2) ทุกสิ้ นเดือนควรมีการสรุปรายงานสถานภาพลูกหนี้ ของส่วนงาน โดยอาจ
แยกตามประเภทลูกหนี้ และระยะเวลาการเป็ นหนี้  เสนอให้ผู้ บริหารทราบเป็ นประจํา
ทุกสิ้ นเดือน



ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ
7. สั ญญายืมเงินเก็บไม่เป็ นระเบียบ หรือไม่ได้ แยกแฟ้ ม 
สำเนาสัญญายืมเงิน เพื่ อเป็ นหลักฐานการติดตาม และ
แยกเก็บแฟ้ มสัญญายืมเงินที่คงค้างกับสั ญญาที่ชดใช้
ครบกำหนดชำระหนี้

   "เจ้าหน้าที่ควรจัดเก็บสั ญญายืมเงินแยกจากเอกสารอื่นและแยก
เก็บแฟ้ มสัญญายืมเงินที่คงค้างกับสั ญญาที่ชดใช้หมดแล้ว"



ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ

8. มีการแก้ไขวันที่เอกสารขออนุมั ติยืมเงินทดรองจ่ายและ
มิได้ ระบุวั นที่อนุมั ติ รวมทั้งสั ญญายืมเงินมีการกรอกข้อมูล
ไม่ครบถ้วน

   "ไม่ให้ มีการแก้ไขวันที่ใด ๆ พร้อมทั้งระบุวั นที่อนุมั ติและกรอก
รายละเอียดในสัญญายืมเงินให้ ครบถ้วน"



ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ

9. รายงานทะเบียนคุมเงินทดรอง (ลูกหนี้ รายตัว) แสดงข้อมูล
ไม่ถูกต้อง และไม่ได้ ล้ างบัญชีลูกหนี้ ในระบบบัญชี 3 มิติทั นที

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญายืมเงินกั บรายงาน
ทะเบียนคุมเงินทดรองรายตัวให้ ตรงกันตามข้อเท็จจริง
2. เจ้าหน้าที่ควรสอบยันยอดหนี้ ค้ างชำระทุกเดือน หากไม่ถูกต้องหรือ
ค้างนาน จักได้ติดตามและปรับปรุงได้ทั นที



กรณียืมเงินทดรองราชการ
(ยืมตรงจากมหาวิทยาลั ย)



งานตรวจสอบ 1 
สำนั กงานการตรวจสอบภายใน
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

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

053-943101-10
Phone number


