
คู่มือ 

การท าสัญญายมืเงิน 

1.เงินยืมทดรองจ่ายภายในคณะเศรษฐศาสตร์ (สัญญายืม คณะ)

2.เงินยืมทดรองจ่ายมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ (สญัญายืม มช.)

หมายเหตุ : เพือ่น าไปใช้ในการด าเนินงาน/กิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวเนื่องกับ 

คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เท่านั้น 

งานการเงินการคลังและพัสดุ โทร.42209 



1. ค านิยามที่เกี่ยวข้อง

“ผู้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนงานที่ยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย และหมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย

และข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในสังกัด มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที่ยืมเงินทดรองจ่ายจากส่วนงาน

ต้นสังกัด

“เงินยืมทดรองจ่าย” หมายถึง เงินที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้แก่ผู้ยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน

“ผู้มีอ านาจอนุมัติเงินยืม” ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

2. ประเภทเงินยืมแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ

2.1 เงินยืมทดรองจ่ายจากเงินหมุนเวียนภายในคณะเศรษฐศาสตร์ (สัญญายืม คณะ)

2.1.1 ผู้มีสิทธิ์ยืม ได้แก่ บุคลากรสังกัดคณะเศรษฐศาสตร์ทุกท่าน (1)กรณีเป็นการยืมเพ่ือใช้ใน

โครงการ/กิจกรรม ก าหนดให้รองคณบดี/หัวน้างาน/หัวหน้าหน่วย เป็นผู้ยืมตามล าดับ (2)กรณีเป็นการยืมเพ่ือ

เป็นค่าใช้จ่ายส่วนบุคคล เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าลงทะเบียนเป็นต้น ให้เจ้าตัวเป็นผู้ยืม 

2.1.2 ผู้จัดท าสัญญายืม ได้แก่ “ผู้ยืม” เป็นผู้จัดท าสัญญายืมโดยกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนด

(เอกสารแนบ 1) จ านวน 1 ฉบับพร้อมแนบส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติสัญญา

ยืม และน าส่งงานการเงินการคลังฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

2.1.3 ระยะเวลาในการยืม ผู้ยืมต้องส่งเอกสารการยืมเงินให้งานการเงิน การคลังฯ อย่างน้อย 3 วันท า

การก่อนวันที่ประสงค์จะใช้เงิน 

2.1.4 วงเงินยืม ตั้งแต่ 1,000 – 50,000 บาท กรณีวงเงินเกิน 50,000 บาท ให้ยืมเงินทดรองจาก

มหาวิทยาลัย หรือกรณีจ าเป็นเร่งด่วน มิสามารถยืมจากมหาวิทยาลัยได้ทัน ให้อยู่ในดุพินิจของคณบดี 

2.2 เงินยืมทดรองจ่ายมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (สัญญายืม มช.)  

2.2.1 ผู้มีสิทธิ์ยืม ได้แก่ คณบดีหรือผู้ปฏิบัติการแทนคณบดี คณะเศรษฐศาสตร์ 

2.2.2 ผู้จัดท าสัญญายืม ได้แก่ “การเงินการคลังฯ” เป็นผู้จัดท าสัญญายืมโดยกรอกข้อมูลตาม

แบบฟอร์มที่ก าหนด(เอกสารแนบ 2) จ านวน 3 ฉบับพร้อมแนบส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการ

พิจารณาอนุมัติสัญญายืม และน าส่งงานการเงิน กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เพ่ือด าเนินการ

ต่อไป 

2.2.3 ระยะเวลาในการยืม ส่วนงานที่ประสงค์จะยืมเงิน ต้องยืนเอกสารประกอบการขออนุมัติยืม 

อธิเช่น ส าเนาต้นเรื่องการอนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม  จ านวน 2 ชุดโดยรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น และ

น าส่งงานการเงินการคลังฯ อย่างน้อย 10 วันท าการ ก่อนวันที่ประสงค์จะใช้เงิน 

2.2.4 วงเงินยืม ตั้งแต่ 50,000 บาทข้ึนไป 



3. ประเภทและวัตถุประสงค์ 

3.1 หมุนเวียนภายในส่วนงาน เช่น ค่าวัสดุ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าสาธารณูปโภค เงินเดือน ค่าจ้าง และเงิน

สวัสดิการของส่วนงาน  

3.2 เงินอุดหนุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินสิ่งก่อสร้าง และอ่ืน ๆ ไม่เกิน 50,000 บาท ให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้อนุมัติ

จากเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนภายในส่วนงาน  

3.3 เงินยืมทดรองจ่ายอื่น ๆ กรณีจ าเป็นและเร่งด่วน นอกเหนือจากข้อ 1 และ 2 ดุลยพินิจของอธิการบดี 

 

4. การส่งใช้คืน  

4.1 กรณีเงินทดรองหมุนเวียนภายในส่วนงาน ให้ผู้ยืมส่งใช้คืนหรือเปลี่ยนสัญญาการยืมเงินเมื่อมีการเปลี่ยน ผู้

ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนงาน  

4.2 ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่าย และเงินที่เหลือ (ถ้ามี) คืนส่วนงานภายใน 10 วันท าการ นับจากวัน ด าเนินการ

สิ้นสุด โดย  

 - ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึกการรับคืน พร้อมออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืม  

 - ให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง และจัดท าใบตั้งหนี้เบิกจ่ายเงินภายใน 5 

วันท าการนับตั้งแต่วันที่ได้รับใบส าคัญคู่จ่าย  

4.3 กรณียืมเงินทดรองจ่ายอ่ืน ๆ ให้ตั้งหนี้ผลักส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย และเงินที่เหลือ (ถ้ามี) คืนกองคลัง  

ภายใน 15 วันท าการ นับจากวันด าเนินการสิ้นสุด  

4.5 ในกรณีผู้ยืมไม่ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้หัวหน้าส่วนงาน / 

อธิการบดี เรียกชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขสัญญาฯ ให้เสร็จโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันครบ ก าหนด 

โดยแจ้งเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร  

4.6 หากเมื่อครบก าหนดแจ้งเตือนแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งใช้เงินคืน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการเงิน  

เสนอเรื่องต่ออธิการบดี หรือ หัวหน้าส่วนงานแล้วแต่กรณี ด าเนินการหักเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง เงิน

ค่าตอบแทน บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ยืมมีสิทธิ์ได้รับจากทางมหาวิทยาลัย โดยให้หัก ในอัตราไม่น้อย

กว่าร้อยละ 50 พร้อมดอกเบี้ยของยอดเงินรวมทั้งหมดจนกว่าจะครบถ้วน และมีผลต่อ การประเมินเลื่อนขั้น 

ค่าจ้างเงินเดือนประจ าาปีของผู้ยืม พร้อมแจ้งบันทึกในทะเบียนประวัติบุคลากร  

 

5. ข้อพึงระวัง  

 ผู้ที่น าเงินยืมทดรองจ่ายไปใช้จ่ายนอกเหนือจากวัตถุประสงค์ท่ีได้รับอนุมัติโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้

ถือเป็นความผิดทางวินัย หากได้กระท าโดยมีเจตนาทุจริต ให้ถือเป็นความผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง  

 

 

 



6. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน Flow chart การยืมทดรองจ่ายภายในคณะเศรษฐศาสตร์ (สัญญายืม)

คณะ)

เร่ิมการท างาน

ผู้ยืม จัดท าสัญญายมืพร้อมลงนาม 

“ผู้ยืมและผู้รับเงิน” 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
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เจ้าหน้าที่การเงิน 
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แจ้งผู้ยืมรบัเช็ค 
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