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แนวทางการให้บริการงานการเงินของบุคลากรคณะการบัญชีและการจัดการ 

เรื่อง “การยืมเงินทดรองราชการ คณะการบัญชีและการจัดการ” 

ขัน้ตอนการยืมเงินทดรองราชการ 
ผู้ยืมเงินทดรอง

ราชการ 

งานการเงิน  งานบัญชี เอกสารที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      No 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
            Yes 
 
 
 
 
                                          1 วัน 
           Yes 
 
 
 
 
           
Yes 
 
 
 
 
                                   2 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              
 
     1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
* เอกสารแนบสัญญาการยืมเงิน 
-สัญญำยมืเงิน 2 ฉบับ 
-บันทึกข้อควำมขออนุมัติยืม 
-ส ำเนำบันทึกขออนุมัติเดินทำงไป
รำชกำรที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
-ส ำเนำขออนุมัติโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ
แล้ว 
**การตรวจสอบเอกสาร 
-ตรวจสอบสิทธ์ิในกำรยืมเงิน 
-ตรวจสอบกำรค้ำงเงินยืม 
-ตรวจสอบจ ำนวนเงินยืมและ 
งบประมำณที่ได้รับกำรอนุมัติ  
เสนออนุมัติสัญญำกำรยืมเงิน 
ตำมล ำดับข้น ดังน้ี 
 1 หัวหน้ำส ำนักงำน / ผู้ช่วยคณบดี /
รองคณบดี  
 2 คณบดี 
สร้างรายการโอนเงินและช าระเงิน 
ผ่านระบบ SCB Businessnet 
 
 
*** เงินเข้าบัญชี 
กรณีที่ 1 ธนำคำร SCB จะได้รับเงิน
ภำยใน 1 วัน หลังรำยกำรโอนเงินและ
ช ำระเงินผ่ำนระบบ SCB Businessnet
ได้รับกำรอนุมัติ (ตำมเงื่อนไข 2 ใน 4) 
กรณีที่ 2 ธนำคำรอ่ืน ที่ไม่ใช่ SCB  
จะได้รับเงินภำยหลังจำกอนุมัติรำยกำร 
โอน (ตำมเงื่อนไข 2 ใน 4)  
ภำยใน 3 วันท ำกำร 
ผู้ยืมเงินต้องด ำเนินกำรส่งเอกสำรงำน
กำรเงินเพื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินก่อน
วันครบก ำหนดในสัญญำกำรยืมเงิน 7 
วันท ำกำร 
 
งำนบัญชบีันทึกรำยกำรบญัช ี
 
 

เริ่มต้นกำรยืม
เงิน 

* จัดท ำสัญญำเงินยืม  
2 ฉบับ 

*** เงินเข้ำบัญช ี

บันทึกรำยกำรบญัช ี
(รับรู้บัญชีลูกหน้ี) 

 

ลงทะเบียนจ่ำย 
(สมุดจ่ำยเงิน) 

 

จัดเก็บสัญญำเข้ำแฟ้มรอ
กำรคืนเงินยืม 

A 

เสนออนุมัติ 

สร้ำงรำยกำรโอนเงินและช ำระ
เงินผ่ำนระบบ SCB 

Businessnet 

เสนออนุมัติ 

**ตรวจสอบเอกสำรสัญญำกำรยืม 
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เร่ือง “การคืนเงินยืมทดรองราชการด้วยใบส าคัญ” 

ขัน้ตอนการคืนเงินยืม เงินทดรองราชการ 
ผู้ยืมเงินทดรอง

ราชการ 

งานการเงิน  งานบัญชี เอกสารที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
** (ให้ดูเอกสำรในหน้ำที่ 4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
No 
 
 
 
 
 
        
     1 วัน 
 
 
 
 
 
           Yes 
 
 
 
 
 
 
                   YES 
    1 วัน 
 
 
 
 
 

            
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
No 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
**** กำรเงินตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน
กำรคืนเงินยืม ใบเสร็จรับเงิน ใบส ำคัญ
รับเงิน และเอกสำรประกอบกำร
รำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร หรือ
เอกสำรอ่ืน เช่น รำยชื่อผู้เข้ำร่วม
ประชุม/โครงกำร ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
จัดท ำใบเบิกเงินในระบบ ERP 
 https://erp.msu.ac.th/ 
FinancePaymentSystem 
 
เสนอผู้บริหำรตำมล ำดับขั้น  
หัวหน้ำ ส ำนักงำน 
ผช.คณบดีฝ่ำยกำรเงินและบญัช ี
คณบดี 
 
 
 
จัดท ำทะเบียนคุมกำรส่งใบเบิกเงิน 
เพื่อหักล้ำงเงินยมื 
 

 

 

****ตรวจสอบหลักฐำน
กำรคืนเงินยืมด้วยใบส ำคัญ 

B 

A 

จัดท ำใบเบิกเงิน ในระบบ ERP 

เสนออนุมัติ 

 

 

 จัดท ำทะเบียนส่งใบเบิกเงินเพื่อ
หักล้ำงเงินยมื 

เอกสารคืนเงินยืม 
หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน 
เช่น  
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบส ำคัญรับเงิน 
- รำยงำนกำรเดินทำง
ไปรำชกำร ฯลฯ 
- เงินสด (ถ้ำมี)** 

เร่ิมต้น 

https://erp.msu.ac.th/
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เร่ือง “การคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญเพ่ือหักล้างเงินยืมทดรองราชการ” 

ขัน้ตอนการคืนเงินยืมเงินทดรองราชการ 
ผู้ยืมเงินทดรอง

ราชการ 

งานการเงิน  งานบัญชี เอกสารที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  
                    
 
 
                    Yes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
*สัญญำกำรยมืเงินที่จัดเก็บรอกำรส่งใช้
คืนเงินยืม และใบเบิกเงินรำยได้ที่ได้รับ
กำรอนุมัติแล้ว หลักฐำนกำรจ่ำยถูกต้อง  
ออกใบรับใบส ำคัญ โดยเรียงล ำดับ 
เล่มที่ เลขที่ วันที่รับใบส ำคัญ และ
จ ำนวนเงินที่ส่งใช้คืนเงินยืม 
**บันทึกกำรรับคืนเงินโดยกำรสลักหลัง
สัญญำกำรยืมเงิน ตัดยอดค้ำงช ำระคืน
เงินยืม 
 
 
***บันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีรำยตัว 
รำยกำรส่งใช้คืนเงินยืม เป็นใบส ำคัญ 
หรือ เงินสด 
 
 
 
 
 
****สัญญำกำรยมืเงินที่ส่งใช้คืนเงินยมื
เรียบร้อยแล้ว ส่งมอบใหง้ำนบญัชีเพ่ือ
จัดเก็บเข้ำแฟ้มรอกำรตรวจสอบ
ประจ ำป ี
 

 

 

 

 

***ลงบัญชีคุมลูกหน้ีรำยตัว 

สิ้นสุด 
กำรยืมเงิน 

*ออกใบรับใบส ำคัญ 

บันทึกรำยกำรบญัชี 
(หักล้ำงบัญชีลูกหน้ี) 

****จัดเก็บสญัญำ 
เงินยืมเข้ำแฟ้ม 

B 

**สลักหลังสัญญำ 
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เร่ือง “กระบวนการคืนเงินยืมทดรองจ่าย (เงินสด) ด้วยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินทดรองคณะฯ 
เลขที่ 415-0-27771-3” 

ขัน้ตอนการคืนเงินยืมเงินทดรองราชการ 
ผู้ยืมเงินทดรอง

ราชการ 

งานการเงิน  งานบัญชี เอกสารที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*กำรเงินตรวจสอบยอดกำรโอนเงินเข้ำ
บัญชีเพ่ือคืนเงินทดรองจ่ำย (เงินสด
คงเหลือ) 
 
 
**ออกใบเสร็จรับเงินเพื่อชดใช้คืนเงิน
ยืม ต้นฉบับใบเสร็จให้ผู้ยมืเป็นหลักฐำน 
 
***ส ำเนำใบเสร็จ เก็บเข้ำแฟ้มไว้เป็น
หลักฐำน รอกำรตรวจสอบประจ ำป ี
 
 
 
 
 
 
 
****บันทึกกำรรับคืนเงินโดยกำรสลัก
หลังสัญญำกำรยืมเงิน ตัดยอดค้ำงช ำระ
คืนเงินยืม 
 
บันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีรำยตัว 
 
 
 
*****สัญญำกำรยืมเงินที่ส่งใช้คืนเงินยืม
เรียบร้อยแล้ว ส่งมอบใหง้ำนบญัชีเพ่ือ
จัดเก็บเข้ำแฟ้มรอกำรตรวจสอบ
ประจ ำป ี
 
 

ลงบัญชีคุมลูกหน้ีรำยตัว 

บันทึกรำยกำรบญัชี 
(หักล้ำงบัญชีลูกหน้ี) 

ปิดบัญชปีระจ ำวัน 

***ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน 

****สลักหลังสญัญำ 

สิ้นสุด 
กำรคืนยืมเงิน 

เร่ิมต้น 

**ออกใบเสร็จรับเงิน 

*****จัดเก็บสัญญำ 
กำรยืมเงินเขำ้แฟ้ม 

สลิปกำรโอนเงิน 

ช ำระเงิน/โอนเข้ำบญัชี
เงินทดรองคณะฯ 

สลิปกำรโอนเงิน 

*ตรวจสอบเงินเข้ำบญัช ี

 กับ สลิปกำรโอนเงิน 

ต้นฉบับใบเสร็จรบัเงิน 

 

A 

ส ำเนำ
ใบเสร็จ 
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เร่ือง “การติดตามลูกหนีเ้งินยืมค้างช าระ” 
กระบวนการติดตามเงินยืมและหักเงินเดือน (กรณีลูกหน้ีเงินยืมเกินก าหนดช าระ)  

ผู้ยืมเงิน 

ทดรองราชการ 

งานการเงิน งานบัญชี งานการเงินและ
บัญชี กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                  กรณีทันก าหนด 
 
กรณีเกินก าหนด 
 

 
 
 
 
 
 

                                                         1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
*(กรณีส่งใช้คืนเงินยืมทันตำม
ก ำหนด) ดู Flow กำรคืนเงิน
ยืมด้วยใบส ำคัญเพื่อหักล้ำงเงิน
ยืมทดรองรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่งกองคลังไม่เกินวันที่ 5 
ของเดือน เพื่อเสนออนุมัติ 
งำนเงินเดือน หักเงินเข้ำ
บัญชีเพ่ือคืนเงินคณะฯ 
**สิ้นปีกำรเงินรำยงำน
กำรใช้ใบเสร็จและน ำส่ง
ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน 
ภำยในวันที่ 31 ต.ค. 
 

เอกสารที่เก่ียวข้อง 
1.ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแก้ไข
เพิ่มเติม ฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2563 
2.ระเบียบมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ว่ำด้วยเงินทดรองของบุคลำกรจำกเงินรำยได้ พ.ศ. 2562 
3.แนวปฏิบัติเรื่องกำรยมื กำรคืนเงินยืม กำรติดตำมลูกหน้ีเงินยืม และบทก ำหนดโทษเงินยมืรำชกำร 
หมายเหตุ กำรค ำนวณดอกเบี้ยเงินยืมเกินก ำหนดตำมเงื่อนไขในระหว่ำงผิดนัดร้อยละ เจ็ดก่ึงต่อปีและหำกผูย้ืมไม่คืนเงินยืมเต็มจ ำนวนพร้อมทั้ง
ดอกเบี้ยอำจถูกด ำเนินกำรวินัยหรืองดพิจำรณำควำมดีควำมชอบในปีงบประมำณน้ัน 

- กรณีเดินทำงไปรำชกำรให้ผู้ยมืส่งหลักฐำนกำรจ่ำยเงินภำยใน 15 วันนับจำกวันกลับมำถึง เริ่มคิดดอกเบี้ยต้ังแต่วันที่ 16 เป็นต้นไป 
- กรณีอ่ืนนอกเหนือจำกเดินทำงไปรำชกำรให้ผูย้ืมส่งหลักฐำนกำรจ่ำยเงินภำยใน 30 วัน นับจำกวันที่ได้รับเงินโดยเริ่มคิดดอกเบี้ยต้ังแต่

วันที่ 31 เป็นต้นไป 

เริ่มต้น 

 

พิมพ์ใบเสร็จ บันทึกบญัชีประจ ำวัน 

*ตรวจสอบหน้ีค้ำงช ำระก่อนครบ
ก ำหนด 7 วันท ำกำร 

สิ้นสุด 

 

 

 

ตรวจสอบจ ำนวนเงินเข้ำบัญชี 
เพื่อคืนเงินยืม (หักเงินเดือน) 

*จัดท ำหนังสือแจ้งเตือนขอให้ส่งใช้คืนเงินยืม 

สลักหลังสัญญำกำรชดใช้คืนเงินยืม 

กระบวนกำรหัก
เงินเดือนเพื่อช ำระคืน
เงินยืม (งำนเงินเดือน 

กองคลัง) 

 

 

 

 

 

 

สรุปรำยงำนลูกหน้ีค้ำงช ำระและ 
บันทึกเสนอขออนุมัติหักเงินเดือน 

ส ำเนำหนังสือแจ้งเตือน 

**ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกเสนอขออนุมัติหักเงินเดือน 

ต้นฉบับ
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ต้นฉบับหนังสือ

แจ้งเตือน 

ลงบัญชีคุมลูกหน้ีรำยตัว 


