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งานการเงิน 
พัสดุและบริหารสินทรัพย์แนวทางการปฏิบัติสำหรับผู้มาติดต่อหรือขอรับบริการ

แนวทางการปฏิบัติ 
การยืมเงินทดรองจ่าย 



 

คณะสาธารณสุข
ศาสตร์ ม.มหิดล 

ผังกระบวนงานและระยะเวลา : การยืมเงินทดรองจ่าย ควบคุมโดย 
งานการเงิน พัสดุและสินทรัพย ์

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
 
 

ผู้ยืมเงิน 

  1.ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย
เสนอผ่านหัวหน้างาน/หัวหน้าภาควิชา 
 2.ผู้ยืมกรอกสัญญายืมเงิน 
 3.แนบสำเนาบันทึกขออนุมัติจัดโครงการต่างๆ, ใบ
ส่งของ /ใบสั่งของ , ประมาณการค่าใช้จ่ายในการ
ปฏิบัติตามภารกิจนั้นๆ  
4.ส่งที่หน่วยการเงินและบัญชี 
***สามารถยืมเงินก่อนจัดโครงการ 7 วันทำการ 
และก่อนไปปฏิบัติงาน 5 วันทำการ****  
 

1.แบบฟอร์มขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
2.แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน 
3.สำเนาบันทึกขออนุมัติตาม
ภารกิจนั้นๆ ท่ีได้รับอนุมัติ 

ก่อนดำเนิน
กิจกรรมอย
7 วันทำการ 

 
. 
 
 
 

 1.ตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
2.ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของ
การกรอกแบบฟอร์มขออนุมัติแล่ะสัญญายืมเงิน 
3.ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารแนบ
การยืมเงิน 
4.ตรวจสอบผู้ยืมเงินมีหนี้ค้างชำระหรือไม่ 
5.ถ้าไม่มีหนี้ค้างและเอกสารถูกต้อง บันทึกใน
ทะเบียนคุมเงินยืม 
6.จัดทำใบถอนเงินแนบ เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
7.ถ้ามีหนี้ค้างและเอกสารไม่ถูกต้อง ส่งเอกสารกลับ
ผู้ยืมเงิน 

1.บันทึกขออนุมัติยืมเงินคณะ  
2.สัญญายืมเงินคณะ 
3.สำเนาต้นเร่ืองที่ได้รับอนุมัติ 
4.ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 
5.ใบถอนเงิน 
6.สำเนาบัตรประชาชนผู้มี
อำนาจลงนาม 

 
 

1 วัน 
 

หัวหน้างาน/ 
เลขานุการ

คณะ/
คณบดี/ 
ผู้ได้รับ

มอบหมาย 

 
 
 
 

 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม 
  1.บันทึกขออนุมัติยืมเงินและสัญญายืมเงิน เสนอ
คณบดี ผ่านหัวหน้างานคลังฯ และเลขานุการคณะ 
  2. ใบถอนเงิน อนุมัติถอนเงินตามเง่ือนไขธนาคาร
โดยผู้มีอำนาจลงนาม  2ใน 3 ท่าน 
  3. รับรองสำเนาบัตรประชาชนผู้มีอำนาจลงนาม 

1.บันทึกขออนุมัติยืมเงินคณะ  
2.สัญญายืมเงินคณะ 
3.สำเนาต้นเร่ืองที่ได้รับอนุมัติ 
4.ใบถอนเงิน 
5.สำเนาบัตรประชาชนผู้มี
อำนาจลงนาม 

1 วัน 

 
 

 1.โอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมเงิน 
2.โทรแจ้งผู้ยืมเงิน 
3.ลงบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
  ใส่หน่วยงาน /ช่ือผู้ยืม/วันที่โอนเงิน/วัตถุประสงค์
ที่ยืม/จำนวนเงินที่ยืม 
4.เก็บเอกสารตามลำดับที่ยืม 

1.บันทึกขออนุมัติยืมเงินคณะ  
2.สัญญายืมเงินคณะ 
3.สำเนาต้นเร่ืองที่ได้รับอนุมัติ 
4.ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 
5.ใบถอนเงิน 
6.สำเนาบัตรประชาชนผู้มี
อำนาจลงนาม 

1 วัน 

บันทึกในทะเบียนคุมเงินยืมexcel file  

ผู้มีอำนาจอนุมัติสัญญายืมเงิน/ลงนามใบถอนเงิน 

รับเร่ืองท่ีได้รับอนุมัติและดำเนินการโอนเงิน

ท่ีธนาคาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับสัญญายืมเงิน บันทึกขออนุมัติ 

และเอกสารแนบ 

มีหนี้ค้าง/ไม่ถูกต้อง 

ไม่มีหนี้ค้าง/ถูกต้อง 

เขียนใบถอนเงิน 

 

กรอกแบบขออนุมัติยืมเงิน 

 

กรอกแบบสัญญายืมเงิน 

 

แนบเอกสารต่างๆท่ีเก่ียวข้อง

ตามวัตถุประสงค์ของการยืม 

 

โทรแจ้งผู้ยืมเงิน และบันทึกรายการ 

เก็บเอกสารเพื่อเป็นหลักฐานการยืมเงิน 

 

อ้างอิง ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงิน พ.ศ.2551 และ ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินทดรองจ่าย พศ.2561 
ดาวน์โหลด แบบฟอร์ม http://10.13.101.12/form/finance/ 




