
แนวทางการปฏิบัติงานของการยืมเงินทดรองจ่ายเดินทางไปราชการ 
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เริ่มต้น 

 เจา้ของเรื่องส่งค าขออนมุตัิยืมเงนิพรอ้มสญัญายืมเงิน 

 

งานอ านวยการและบรหิารงานทั่วไป 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

 

เสนอผูอ้  านวยการเพื่อขอเซน็อนมุตั ิ

งานการเงินท าเรื่องถอนเงินจากธนาคาร 

งานการเงินจา่ยเงินใหเ้จา้ของเรื่อง 

เจา้หนา้ที่บญัชีลงบญัชีเงินสด บญัชีธนาคาร บญัชีลกูหนีเ้งินยมื 

เจา้หนา้ที่การเงินเก็บเรื่องเพื่อรอเจา้ของเรื่องชดใชเ้งินยมื 

   
จบ 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 



อ้างอิงระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2554 

ในการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินหมุนเวียนศูนยว์ิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.อุดรธานี 

โดยส่วนมากจะมีอยู่  3  เรื่อง ดังนี้ 

1. ยืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ 

2. ยืมเงินเพื่อจัดโครงการ 

3. ยืมเงนิเพ่ือจัดซื้อวัสดุ 

การยืมเงินเพ่ือเดินทางไปราชการ 

1. บุคลากรผู้ที่จะทำการยืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ จะต้องมีบันทึกที่ได้รับให้เดินทางไป

ราชการ ถ้าเป็นพื้นที่รับผิดชอบของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.อุดรธานี และ

ศูนยว์ิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.สกลนคร ผู้อนุมัติคือผูอ้ำนวยการศูนยว์ิทยบริการ

และชุมชนสัมพันธ์ มสธ.อุดรธาน ีแต่ถ้านอกเขตพื้นที่รับผิดชอบผู้อนุมัติคืออธิการบดี 

2. เมื่อมีเอกสารตามข้อ 1 . จะต้องทำเอกสารบันทึกขออนุมัติยืมเงิน พร้อมเขียนสัญญายืม

เงิน พร้อมสำเนา  นำมายื่นให้งานอำนวยการและบริหารงานทั่วไป เพื่อนำเสนอ

ผู้อำนวยการ  

3. งานอำนวยการและบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและงบประมาณ

(ใช้เวลาประมาณ 1-2 นาที) 

4. หากเอกสารถูกต้องก็นำเสนอผู้อำนวยการ เพ่ือเซน็อนุมัติ (ใช้เวลาประมาณ 5 นาที)  

5. หากเอกสารไม่ถูกต้องก็แจ้งเจ้าของเรื่องนำไปปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง เพื่อนำเข้าสู่

กระบวนการในข้อ 4 อีกครั้ง 

6. เมื่อผู้อำนวยการอนุมัติ งานอำนวยการและบริหารงานทั่วไป(งานการเงิน)  ก็ทำเรื่องขอ

อนุมัติถอนเงินเพ่ือนำมาจ่ายให้กับเจ้าของเร่ือง กระบวนการนี้ (ใช้เวลาประมาณ 1-2 วัน) 

เพราะต้องเดินทางไปถอนเงินที่ธนาคาร 

7. งานอำนวยการและบริหารงานทั่วไป(งานการเงิน) จ่ายเงินให้เจ้าของเรื่อง (ใช้เวลา

ประมาณ 1-2 นาที) 

8. เมื่อเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับเงินยืมแล้ว งานการเงิน ก็จะส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชี

ลงบัญชีเงินสด บัญชีธนาคาร และ บัญชีลูกหนี้เงินยืม (ใช้เวลาประมาณ 1-2 นาที) 

9. เจ้าหน้าที่การเงินเก็บเร่ืองไว้รอชดใช้เงินยืมต่อไป ซึ่งการยืมเงินเพ่ือเดินทางไปราชการนั้น

จะต้องคืนเงินภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่กลับมา 



แบบฟอร์มบันทึกขอยืมเงนิทดรองจ่าย 

 



แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน 

 



 


