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บทที่  1 
  บทน ำ 

 
 

สืบเนื่องด้วย มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการยืมเงิน
ทดรองราชการจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย เพ่ือให้การยืมเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ เป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว คล่องดัว และมีประสิทธิภาพ จึงได้ประกาศใช้ ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่า
ด้วย เงินทดรองราชการจากเงินรายได้ พ.ศ. 2562 ซึ่งเริ่มบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  8 มิถุนายน พ.ศ. 
2562 เป็นต้นมา และจากการตรวจสอบรายงานทางการเงินของผู้สอบบัญชีในปีงบประมาณที่ผ่านๆ 
มานั้น ผู้สอบบัญชีได้ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ ที่ยังมีการค้างช าระเกินที่
ระเบียบมหาวิทยาลัยก าหนด 

ดังนั้น เพ่ือวางระบบการบริหารจัดการลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการให้เป็นไปตามระเบียบ
มหาวิทยาลัย ข้อเสนอแนะของผู้สอบบัญชี และเพ่ือประสิทธิภาพในการบริหารจัดลูกหนี้เงินยืมทด
รองราชการภายในคณะ ฯ  ข้าพเจ้าจึงจัดท า “คู่มือการยืมเงินทดรองราชการ” เล่มนี้ เพ่ือสร้างความ
เข้าให้แก่ผู้ปฏิบัติงานและ “ผู้ยืม” ได้ตระหนักถึงความส าคัญในการส่งใช้ใบส าคัญเพ่ือล้างเงินยืม 
รวมทั้งมาตรการติดตามและบทลงโทษที่ผู้ยืมเงินจะได้รับหากไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ นี้  โดย “คู่มือ” 
เล่มนี้ จ าแนกโครงสร้างเป็น 5 บท ดังนี้ 

บทที่ 1  บทน า 
บทที่ 2  ค านิยามและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
บทที่ 3  ขั้นตอนการยืมเงิน  
บทที่ 4  การส่งใช้คืนเงินยืม  
บทที่ 5  บทก าหนดโทษและมาตรการควบคุม  

 
อนึ่ง ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง สร้างความตระหนัก ให้แก่ ผู้ปฏิบัติงานและ “ผู้ยืมเงิน”ได้ส่ง
ใช้ใบส าคัญล้างเงินยืม ภายในเวลาก าหนด อันส่งผลสนับสนุนให้สถานะเงินทดรองราชการของคณะ ฯ 
มีความคล่องตัว เพียงพอต่อความต้องการยืมเพ่ือทดรองราชการ และจ านวนลูกหนี้ในงบแสดงฐานะ
การเงินของคณะ ฯ ลดลง หรือไม่มีลูกหนี้ค้างช าระ หากมีข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงให้แจ้ง
ข้อเสนอแนะมาท่ีข้าพเจ้า เพ่ือจักได้ปรับปรุงให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน    
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บทที่  2 
ค ำนิยำมและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 
 
1.  ค ำนิยำม 
 “ มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 “หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า คณบดี ผู้อ านวยการ และหัวหน้าส่วนราชการ หรือ

ส่วนงานภายในที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะซึ่งจัดตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย 
“คณะ” หมายความว่า คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“คณบดี” หมายความว่า คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์  
“เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนซึ่งปฏิบัติงาน

ในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้หมายความรวมถึง ข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย ลูกจ้าง ในกรณี บุคลากรประเภทลูกจ้าง จะต้องได้รับมอบหมายจากคณบดี โดยความ
เห็นชอบของอธิการบดีให้ท าหน้าที่เก่ียวกับการเงินด้วย 

“เงินรายได้” หมายความว่า เงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

“ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย” หมายความว่า อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับอ านาจออกประกาศ 
“ผู้อ านวยการกองคลัง” หมายความว่า ให้หมายรวมถึง เลขานุการกรม หรือผู้ด ารงต าแหน่ง

อ่ืนใดซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 
“ลูกหนี้เงินยืม” หมายความว่า ลูกหนี้เงินยืม 4 ประเภท ประกอบด้วย ลูกหนี้เงินยืมทดรอง

ราชการ ลูกหนี้เงินทุนส ารอง ลูกหนี้เงินอุดหนุน และลูกหนี้ตามค าพิพากษาหรือประนีประนอม  
“ผู้มีสิทธิ์ยืมเงิน” หมายความว่า ผู้มีสิทธิ์ยืมเงินทดรองจ่าย 2 กลุ่ม ประกอบด้วย ข้าราชการ 

และพนักงานมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี                 
“เงินยืม” หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็น

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด  
 “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือ

เจ้าหนี้ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
2.  กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1.  ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560  
2.  ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย เงินทดรองราชการจากเงินรายได้ พ.ศ. 2562

และระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีทางราชการก าหนด 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการยืมเงิน 

 

เงินยืม หมายถึง เงินทีค่ณะฯ จ่ายให้แก่บุคคลใดหรือบุคคลหนึ่ง ยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในขอบ
วัตถุประสงค์และแผนการด าเนินงานที่ได้รับอนุมัติ  และต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
แนวปฏิบัติหรือค าสั่งของทางราชการที่ก าหนดไว้ในเรื่องนั้นๆ อย่างเคร่งครัด ขั้นตอนการยืมเงิน          
ทดรองจ่ายราชการ จากเงินทดรองราชการประเภท ข แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย 
เงินทดรองราชการจากเงินรายได้ พ.ศ. 2562 จึงแสดงแผนผัง ด้วยภาพ ก. ดังนี้  

ก. แผนผังแสดงข้ันตอนการยืมเงินทดรองจ่าย 

 

เอกสารท่ีเก่ียวข้องกับงานพัสดุ

เอกสารท่ีเก่ียวข้องกับงานการเงิน

                                      งานพัสดุด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องแล้วส่งท่ีงานการเงิน

                                                                            

                                 
                  

จัดท าเอกสารดังนี้
 .      บันทึกเสนอขอยืมเงิน
2.      สั  าเงินยืมจ านวน 2  บับ
 .      หนังสืออนุ าตให้ไปราชการ บันทึก
อนุมัติให้ประชุม  ครงการท่ีได้รับอนุมัติ
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1.  ผู้มีสิทธิ์ยืมเงิน 
 .   ข้าราชการ 
 .2  พนักงานมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
  

2.  ขั้นตอนขออนุมัติยืมเงินและเอกสารประกอบการขอยืมเงิน 
2.   บันทึกข้อความขออนุมัตยิืมเงิน ดยผู้มีสิทธิ์ยืมเงิน ดังนี้  

2. .   จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน แนบสั  ายืมเงิน และต้นเรื่องขอ
อนุมัตยิืมเงิน 

2.2  เงื่อนไข 
2.2.   ให้ผู้ขออนุมัติยืมเงิน ส่งเอกสารหลักฐานตาม ข้อ   เพ่ือยืมเงินทดรอง

ราชการ ล่วงหน้าก่อนการปฏิบัติราชการอย่างน้อย 5 วันท าการแต่ไม่เกิน 7 วันก่อนวันที่มีความ
จ าเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการ  

2.2.2  สั  ายืมเงินทดรองราชการคณะพยาบาลศาสตร์ ให้ใช้ ค ำน ำหน้ำ “นำย 
นำง นำงสำว” เท่ำนั้น เนื่องจากการสั่งจ่ายเช็ค จะได้ถูกต้องสมบูรณ์ไม่เกิดข้อผิดพลาด   

2.2.3  บันทึกข้อความขออนุมัติและยืมเงิน ต้องระบุ ระยะเวลา ในการปฏิบัติ
ราชการให้ชัดเจน เพ่ือจะได้สั่งจ่ายให้ท าภายในก าหนดเวลา 

2.2.4  ให้ตรวจสอบว่าผู้ขออนุมัติยืมเงิน มีภาระหนี้เงินยืมอยู่หรือไม่ ถ้าพบว่ามี
ภาระหนี้ค้างช าระ ต้องเร่งส่งคืนเงินยืมให้แล้วเสร็จก่อนที่จะส่งเอกสารขออนุมัติยืมเงิน  (ยกเว้น ยืม
เงินเดือน ค่าจ้างและเงินประจ าต าแหน่ง) 

2.2.5  กรณีท่ีมีการสั่งจ่ายให้แก่ผู้รับเงินที่มิใช่ ผู้ยืม เช่น ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการฝึก
ปฏิบัติของนักศึกษา  ดยคณะฯ เป็นผู้รับเงิน ให้ระบุในสั  ายืมเงิน ให้ชัดเจนว่า  ปรดสั่งจ่ายในนาม  
“..................” เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการจ่ายเงิน 

 2.2.6  ผู้ยืมต้องลงนามในส่วนของผู้ยืมเงิน ในสั  ายืม ให้ครบถ้วน  
 2.2.7  ต าแหน่งในสั  ายืมเงิน ให้ระบุ ให้ชัดเจน เช่น อาจารย์ เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป เป็นต้น  
2.   ผู้มีอ านาจอนุมัติยืมเงิน 

2.3.1  ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ได้แก่ อธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อ้างอิง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเก็บรักษาเงิน พ.ศ.2551 และระเบียบเงินรายได้
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2560 

2.4  การบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
2.5  จัดท าฎีกาเงินยืม พร้อมจัดท าเช็ค 
2.6  เสนออนุมัติ 

 
3.  การจ่ายเช็ค  

เมื่องานการเงินและบั ชี จ่ายเช็คเรียบร้อยแล้ว จะคืนต้นเรื่องยืมเงินให้กับลูกหนี้เงินยืม
รายนั้น ๆ  เพ่ือแนบเอกสารหลักฐานประกอบในการเบิกจ่าย  
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4.  หน้าที่ของผู้ยืมเงิน 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย เงินทดรองราชการจากเงินรายได้ พ.ศ. 

2562 มีดังนี้ 
4.   ผู้ยืมเงินมีหน้าที่ตรวจสอบวันครบก าหนดคืนเงินยืมตามสั  ายืมเงินที่ได้รับอนุมัติ 

 ดยผู้ยืมสามารถตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืมได้ที่งานการเงิน หรือตรวจสอบได้จากวันครบก าหนด
ที่ระบุไว้ในสั  ายืมเงินที่ได้รับอนุมัติ เมื่อครบก าหนดส่งคืนเงินยืมแล้ว ผู้ยืมเงินมีหน้าที่ต้องส่งใช้
ใบส าคั จ่ายและส่งคืนเงินยืมให้แก่คณะฯ ให้ถูกต้องครบถ้วน 

4.2  ในกรณีที่ผู้ยืมเงินไม่สามารถส่งคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อ 4.  ผู้
ยืมเงินอาจขอขยายระยะเวลาการส่งคืนเงินยืมพร้อมทั้งเหตุผลและความจ าเป็นอย่างละเอียดต่อ
คณบดี ทั้งนี้สามารถขอขยายระยะเวลาการส่งคืนเงินยืมได้ไม่เกิน  0 วัน นับจากวันครบก าหนดที่
ระบุไว้ในสั  ายืม 
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บทที่ 4 
การส่งใช้คืนเงินยืม  

 
 
ระยะเวลาในการส่งใช้และคืนเงินยืม 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย เงินทดรองราชการจากเงินรายได้ พ.ศ. 
2562 ให้ลูกหนี้เงินยืมส่งใช้เงินยืมตามสัญญา ดังนี้ 

1.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผู้ยืมเงินส่งใช้ใบส าคัญจ่าย ภายใน 15 วัน นับจาก
สิ้นสุดการเดินทางไปราชการครั้งนั้น ๆ  

2.  ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการหรือกิจกรรมต่างๆ 
 วงเงินไม่เกินหนึ่งหม่ืนบาท ให้ผู้ยืมเงินส่งใช้ใบส าคัญจ่าย ภายใน 15 วัน นับจาก

สิ้นสุดโครงการหรือกิจกรรม 
 วงเงินตั้งแต่หนึ่งหม่ืนบาท ขึ้นไป ให้ผู้ยืมเงินส่งใช้ใบส าคัญจ่าย ภายใน 30 วัน นับ

จากสิ้นสุดโครงการหรือกิจกรรม 
3.  ค่าใช้จ่ายในการวิจัย การบริการทางวิชาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้ผู้ยืมเงินส่งใช้

ใบส าคัญจ่าย ภายใน 30 วัน นับจากสิ้นสุดโครงการหรือกิจกรรม 
4.  ค่าพัสดุ ให้ผู้ยืมเงินส่งใช้ใบส าคัญจ่าย ภายใน 30วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม 
5.  ค่าใช้จ่ายบ ารุงหรือค่าธรรมเนียมสมาชิกที่จ่ายให้แก่องค์กรวิชาชีพ เครือข่ายสถาบัน

สมาคมที่มีวัตถุประสงค์สอดคล้องกับพันธกิจหลักของคณะฯ เรียกเก็บ ให้ผู้ยืมเงินส่งใช้ใบส าคัญจ่าย  
ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม 

6. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ให้ผู้ยืมเงินส่งใช้ใบส าคัญจ่าย ภายใน 5 วัน นับจากวันจ่ายเงิน 
ในกรณีที่มีเงินเหลือจ่ายจากการยืมเงิน ให้ผู้ยืมเงินน าส่งคืนพร้อมกับการส่งเอกสาร

เบิกจ่ายหรือส่งคืนตามก าหนดเวลาที่ได้รับแจ้งจากคณะฯ แต่ทั้งนี้ไม่เกิน 3 วันท าการ 
 7.  หากมีการยกเลิกหรือเลื่อนการจัดโครงการหรือกิจกรรมให้ผู้ยืมเงินด าเนินการ ดังนี้ 
  7.1  กรณีที่ยังไม่เริ่มด าเนินการ ให้ส่งคืนเงินยืมทั้งจ านวน ภายใน 3 วัน นับตั้งแต่วันที่
ได้รับอนุมัติให้ยกเลิกโครงการหรือกิจกรรมนั้น 
 7.2  กรณีที่เริ่มด าเนินโครงการไปแล้วบางส่วน ให้ส่งใช้ใบส าคัญจ่ายตามแผนการ
ด าเนินการที่มีการจ่ายจริง และส่งคืนเงินยืมส่วนที่เหลือภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้
ยกเลิกโครงการหรือกิจกรรมบางส่วนนั้น 
 7.3  กรณีที่มีการเลื่อนก าหนดการในการด าเนินโครงการหรือกิจกรรมออกไปจาก
ก าหนดการเดิมเกิน 30 วัน ให้ส่งคืนเงินยืมทั้งจ านวน ภายใน 3 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้
เลื่อนโครงการหรือกิจกรรมนั้น 
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ขั้นตอนการส่งใช้คืนเงินยืม 
 

1.  ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม หรือ “ผู้ยืม” ให้ส่งเอกสาร หลักฐานประกอบ การ
เบิกจ่าย เพ่ือส่งใช้ใบส าคัญจ่ายหักล้างเงินยืม และคืนเงินยืมส่วนที่เหลือ อย่างน้อย ต้องประกอบด้วย   

1.1  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย 
1.2  แนบหลักฐานการจ่ายเงิน หรือหลักฐานอื่น ๆ ตามระเบียบทางราชการก าหนด  
1.3  แนบบันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน  
1.4  อ่ืน ๆ ตามข้อเท็จจริงและเหตุจ าเป็นในเรื่องนั้น ๆ  

2. กรณี เดินทางไปราชการ จะต้องแนบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญคูจ่่ายล้างเงินยืมอย่างน้อย 
ประกอบด้วย  

2.1  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.2  แบบสรุปตามระเบียบและทางราชการก าหนด  
2.3  เอกสาร หลักฐานการจ่ายเงิน และ 
2.4  อ่ืน ๆ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการและเพ่ือประกอบการพิจารณา กรณี มี

เหตุจ าเป็น เช่น ขยายวันเวลา เพ่ิมวงเงิน หรือเปลี่ยนเส้นทาง เป็นต้น  
เมื่อผู้ยืมเงินได้ส่งใช้ใบส าคัญจ่ายและคืนเงินเหลือจ่ายจะได้รับเอกสารหลักฐานดังนี้ 

1. กรณีส่งใช้เงินยืมเป็นเอกสาร เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินได้ท าการตรวจสอบเอกสาร
ว่ามีคาวมถูกต้องครบถ้วน และเสนอขออนุมัติเบิกจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเจ้าหน้าที่การเงินจะ
ด าเนินการออกใบรับใบส าคัญ พร้อมบันทึกการรับคืนเงินยืมในสัญญายืมเงิน 

2.   กรณีคืนเป็นเงินสด ผู้ยืมจะได้รับใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน พร้อมบันทึกการ
รับคืนเงินยืมในสัญญายืมเงิน 

เพ่ือง่ายต่อการท าความเข้าใจและเพ่ือแสดงเส้นทางของการส่งเอกสาร จึงแสดงแผนผัง ด้วย
ภาพ ข. ดังนี้ 
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ข. แผนผังแสดงข้ันตอนการส่งใช้คืนเงินยืม 

 

เอกสารท่ีไมต้่องผ่านงานพัสดุ เอกสารท่ีต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เช่น

เช่น การเบิกจ่ายค่าตอบแทน ใบขอซ้ือ/ขอจ้าง

ค่าใช้จ่ายในการไปราชการ

งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบพัสดุแล้ว

ส่งเอกสารท่ีงานการเงิน

ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ
กิจกรรม/ ผู้ยืม

จัดท าเอกสารดังนี้
1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย
2. หลักฐานการจ่ายเงินและเอกสาร
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
3. บันทึกท่ีได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน
 เอกสารต้นเร่ือง  ส่งท่ี

งานพัสดุงานการเงิน

ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอขออนุมัติ

ธุรการออกเลขเอกสาร

งานการเงินออกใบรับใบส าคัญและ
บันทึกการรับคืนเงินยืม

บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ UBUFMIS

ส่งเอกสารไปเบิกจ่ายท่ีกองคลัง
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บทที่  5 
บทก ำหนดโทษและมำตรกำรควบคมุ 

 
 

บทก ำหนดโทษตำม ระเบียบมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนีว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรจำกเงิน
รำยได้ พ.ศ. 2562 กล่ำวว่ำ  

ข้อ 40 กรณีท่ีผู้ยืมเงินไม่น ำเงินยืมมำช ำระคืนให้ถูกต้องครบถ้วนตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และ
เงื่อนไขที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลังหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรแล้วแต่กรณีเสนอ
อธิกำรบดีหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมำยจำกอธิกำรบดี เพ่ือหักเงินเดือน เงินค่ำจ้ำง เงินประจ ำต ำแหน่ง เงิน
ค่ำตอบแทน เงินบ ำเหน็จ เงินบ ำนำญหรือเงินอ่ืนใดของผู้ยืมพร้อมทั้งดอกเบี้ยในอัตรำร้อยละเจ็ดจุด
ห้ำต่อปีของเงนิยืมที่ค้ำงช ำระจนกว่ำจะครบถ้วน 

ข้อ 41 กำรหักเงินเดือน เงินค่ำจ้ำง เงินประจ ำต ำแหน่ง เงินค่ำตอบแทน เงินบ ำเหน็จ เงิน
บ ำนำญหรือเงินอ่ืนใดของผู้ยืม ให้หักใช้หนี้ให้เสร็จสิ้นภำยในสำมเดือน เว้นแต่เงินยืมที่ยังไม่ช ำระคืนมี
จ ำนวนเงินเกินจ ำนวนเงินที่จะหักจำกเงินยืมสำมเดือน ให้ผู้ยืมเงินท ำสัญญำรับสภำพหนี้และยินยอม
ให้หักเงินดือน เงินค่ำจ้ำง เงินประจ ำต ำแหน่ง เงินค่ำตอบแทน เงินบ ำเหน็จ เงินบ ำนำญหรือเงินอ่ืนใด
ของผู้ยืมผ่อนช ำระชดใช้เป็นรำยเดือน ให้เสร็จสิ้นภำยในหนึ่งปี ผู้ยืมรำยใดไม่สำมำรถผ่อนชดใช้ได้
ภำยในหนึ่งปี ให้ชี้แจงเหตุผลและควำมจ ำเป็นต่ออธิกำรบดีเพ่ือพิจำรณำสั่งกำรตำมที่เห็นสมควรเป็น
รำยๆ ไป 

ข้อ 42 กรณีผู้ยืมเงินใช้จ่ำยเงินยืมนอกเหนือจำกวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ในสัญญำกำรยืม
เงิน หรือไม่คืนเงินยืมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ หรือผู้ยืมกระท ำกำรหรือมีพฤติกำรณ์
ใดๆ อันเป็นกำรหน่วงเหนี่ยวกำรคืนเงินยืมหรือท ำให้มหำวิทยำลัยไม่สำมำรถหักเงินใดๆ ของผู้ยืมเพ่ือ
ช ำระหนี้เงินยืมได้โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้มหำวิทยำลัยด ำเนินกำรลงโทษทำงวินัยและด ำเนินคดี
แก่ผู้ยืมโดยเร็วอย่ำงเคร่งครัด 

ฉะนั้น เพ่ือให้กำรบริหำรลูกหนี้เงินยืมทดรองรำชกำรเป็นไปตำมระเบียบมหำวิทยำลัย
อุบลรำชธำนี คณะฯ จึงก ำหนดมำตรกำรเพ่ือเร่งรัดให้ผู้ยืมเงินส่งใช้ใบส ำคัญ หรือช ำระเงินยืมคืน
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ดังนี้  

1. ให้งำนกำรเงินจัดท ำหนังสือแจ้งก่อนวันครบก ำหนด 10 วัน และให้ผู้ยืมเงิน
รำยงำนควำมคืบหน้ำกลับมำยังงำนกำรเงินภำยใน  5 วัน 

2. กรณีสัญญำที่ครบก ำหนด งำนกำรเงินจัดท ำบันทึกแจ้งครบก ำหนดกำรส่งใช้
ใบส ำคัญจ่ำย และให้ผู้ยืมเงิน แจ้งวันที่สำมำรถส่งใช้ใบส ำคัญจ่ำยพร้อมชี้แจงเหตุผลและควำม
จ ำเป็นที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยในวันครบก ำหนดกลับมำยังงำนกำรเงินภำยใน 5 วัน 
พร้อมทั้งท ำเรื่องขอขยำยระยะเวลำกำรส่งคืนเงินยืมเสนอคณบดีพิจำรณำ ทั้งนี้ กำรขอขยำยเวลำ
สำมำรถขยำยได้ไม่เกิน 30 วัน นับจำกวันที่ครบก ำหนด 

3. กรณีที่ผู้ยืมเงินไม่สำมำรถด ำเนินกำรส่งใช้ใบส ำคัญจ่ำยได้ภำยในระยะเวลำที่ขอ
ขยำยต่อคณบดีแล้ว ให้ผู้ยืมเงินท ำเรื่องขอขยำยระยะเวลำกำรส่งคืนเงินยืมพร้อมทั้งชี้แจงเหตุผล
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และควำมจ ำเป็นที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จได้ต่อคณบดีและให้คณบดีเสนอต่ออธิกำรบดี
เป็นผู้พิจำรณำ วินิจฉัย หรือสั่งกำร  

 
โดยมำตรกำรดังกล่ำวเป็นไปตำมมติที่ประชุมส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะพยำบำลศำสตร์                 

ครั้งที่ 1/2564 วันพุธที่ 3 กุมภำพันธ์ 2564 ณ ห้องประชุมสุรีย์ ธรรมิกบวร ชั้น 3   



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ตัวอย่างสัญญายืมเงิน 
 

1. สัญญายืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ 
 

 

ย่ืนต่อ เรียน คณบดี

ข้าพเจ้า   ต าแหน่ง 

สังกัด จังหวัด

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก เงินทดรองราชการ คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
เพ่ือใช้เป็น ดังรายละเอียดต่อไปน้ี:-

(ตัวอักษร)          -                               

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญจ่ายท่ีถูกต้อง

     พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)   ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายจากคลัง   คือภายใน 15 วัน

     นับจากวันส้ินสุดการเดินทางไปราชการ  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนดข้าพเจ้ายอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บ าเหน็จ บ านาญ

     หรือเงินอ่ืนใดท่ีข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบได้ทันที

         ลายมือช่ือ……..……..………..……….....ผู้ยืม

0
                วันท่ี………………………………..

    เรียน  คณบดี

ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืม

    ฉบับน้ีได้           จ านวน -                 บาท       เป็นเงิน -                         บาท

ลงช่ือ………………………………….................................

ได้รับเงินยืมจ านวน -                 บาท ศูนย์บาทถ้วน ไปเป็นการถูกต้องแล้ว

               ลงช่ือ……………………….......……………….ผู้รับเงิน           วันท่ี……………………………………

คร้ังท่ี วัน เดือน ปี เงินสด จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือผู้รับ ใบรับเลขท่ี

หรือใบส าคัญ

หมายเหตุ (1) ย่ืนต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอ่ืนใดท่ีปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี
(2) ให้ระบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม  (3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินไปใช้จ่าย  (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ

สัญญาการยืมเงิน เลขท่ี………………………………..

วันครบก าหนด

รายละเอียดค่าใช้จ่ายท่ีขอยืม

ศูนย์บาทถ้วน

ค าอนุมัติ

ใบรับเงิน

รายการส่งใช้เงินยืม

รายการส่งใช้

อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้

ศูนย์บาทถ้วน ศูนย์บาทถ้วน

               ลงช่ือผู้อนุมัติ………………………………………..

วันท่ี…………………………………… วันท่ี………………………………….



2. สัญญายืมเงินเพื่อจัดโครงการหรือกิจกรรมต่างๆ 
2.1 วงเงินไม่เกินหนึ่งหม่ืนบาท 
 

 

ย่ืนต่อ เรียน คณบดี

ข้าพเจ้า   ต าแหน่ง 

สังกัด จังหวัด

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก เงินทดรองราชการ คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
เพ่ือใช้เป็น ดังรายละเอียดต่อไปน้ี:-

(ตัวอักษร)          -                               

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญจ่ายท่ีถูกต้อง

     พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)   ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายจากคลัง   คือภายใน 15 วัน

     นับจากวันส้ินสุดโครงการ  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนดข้าพเจ้ายอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บ าเหน็จ บ านาญ

     หรือเงินอ่ืนใดท่ีข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบได้ทันที

         ลายมือช่ือ……..……..………..……….....ผู้ยืม

0
                วันท่ี………………………………..

    เรียน  คณบดี

ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืม

    ฉบับน้ีได้           จ านวน -                 บาท       เป็นเงิน -                         บาท

ลงช่ือ………………………………….................................

ได้รับเงินยืมจ านวน -                 บาท ศูนย์บาทถ้วน ไปเป็นการถูกต้องแล้ว

               ลงช่ือ……………………….......……………….ผู้รับเงิน           วันท่ี……………………………………

คร้ังท่ี วัน เดือน ปี เงินสด จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือผู้รับ ใบรับเลขท่ี

หรือใบส าคัญ

หมายเหตุ (1) ย่ืนต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอ่ืนใดท่ีปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี
(2) ให้ระบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม  (3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินไปใช้จ่าย  (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ

สัญญาการยืมเงิน เลขท่ี………………………………..

วันครบก าหนด

รายละเอียดค่าใช้จ่ายท่ีขอยืม

ศูนย์บาทถ้วน

ค าอนุมัติ

ใบรับเงิน

รายการส่งใช้เงินยืม

รายการส่งใช้

อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้

ศูนย์บาทถ้วน ศูนย์บาทถ้วน

               ลงช่ือผู้อนุมัติ………………………………………..

วันท่ี…………………………………… วันท่ี………………………………….



2.2 วงเงินตั้งแต่หนึ่งหม่ืนบาทขึ้นไป 
 

 

ย่ืนต่อ เรียน คณบดี

ข้าพเจ้า   ต าแหน่ง 

สังกัด จังหวัด

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก เงินทดรองราชการ คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
เพ่ือใช้เป็น ดังรายละเอียดต่อไปน้ี:-

(ตัวอักษร)          -                               

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญจ่ายท่ีถูกต้อง

     พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)   ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายจากคลัง   คือภายใน 30 วัน

     นับจากวันส้ินสุดโครงการ  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนดข้าพเจ้ายอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บ าเหน็จ บ านาญ

     หรือเงินอ่ืนใดท่ีข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบได้ทันที

         ลายมือช่ือ……..……..………..……….....ผู้ยืม

0
                วันท่ี………………………………..

    เรียน  คณบดี

ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืม

    ฉบับน้ีได้           จ านวน -                 บาท       เป็นเงิน -                         บาท

ลงช่ือ………………………………….................................

ได้รับเงินยืมจ านวน -                 บาท ศูนย์บาทถ้วน ไปเป็นการถูกต้องแล้ว

               ลงช่ือ……………………….......……………….ผู้รับเงิน           วันท่ี……………………………………

คร้ังท่ี วัน เดือน ปี เงินสด จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือผู้รับ ใบรับเลขท่ี

หรือใบส าคัญ

หมายเหตุ (1) ย่ืนต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอ่ืนใดท่ีปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี
(2) ให้ระบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม  (3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินไปใช้จ่าย  (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ

ใบรับเงิน

รายการส่งใช้เงินยืม

รายการส่งใช้

อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้

ศูนย์บาทถ้วน ศูนย์บาทถ้วน

               ลงช่ือผู้อนุมัติ………………………………………..

วันท่ี…………………………………… วันท่ี………………………………….

สัญญาการยืมเงิน เลขท่ี………………………………..

วันครบก าหนด

รายละเอียดค่าใช้จ่ายท่ีขอยืม

ศูนย์บาทถ้วน

ค าอนุมัติ



3. สัญญายืมเงินเพื่อวัตถุประสงค์อื่นๆ นอกเหนือจาก ข้อ 1 และ ข้อ 2 
 

 

ย่ืนต่อ เรียน คณบดี

ข้าพเจ้า   ต าแหน่ง 

สังกัด จังหวัด

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก เงินทดรองราชการ คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
เพ่ือใช้เป็น ดังรายละเอียดต่อไปน้ี:-

(ตัวอักษร)          -                               

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญจ่ายท่ีถูกต้อง

     พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)   ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายจากคลัง   คือภายใน ......... วัน

     นับจากวันท่ีได้รับเงินยืมน้ี  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนดข้าพเจ้ายอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บ าเหน็จ บ านาญ

     หรือเงินอ่ืนใดท่ีข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบได้ทันที

         ลายมือช่ือ……..……..………..……….....ผู้ยืม

0
                วันท่ี………………………………..

    เรียน  คณบดี

ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืม

    ฉบับน้ีได้           จ านวน -                 บาท       เป็นเงิน -                         บาท

ลงช่ือ………………………………….................................

ได้รับเงินยืมจ านวน -                 บาท ศูนย์บาทถ้วน ไปเป็นการถูกต้องแล้ว

               ลงช่ือ……………………….......……………….ผู้รับเงิน           วันท่ี……………………………………

คร้ังท่ี วัน เดือน ปี เงินสด จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือผู้รับ ใบรับเลขท่ี

หรือใบส าคัญ

หมายเหตุ (1) ย่ืนต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอ่ืนใดท่ีปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี
(2) ให้ระบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม  (3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินไปใช้จ่าย  (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ

สัญญาการยืมเงิน เลขท่ี………………………………..

วันครบก าหนด

รายละเอียดค่าใช้จ่ายท่ีขอยืม

ศูนย์บาทถ้วน

ค าอนุมัติ

ใบรับเงิน

รายการส่งใช้เงินยืม

รายการส่งใช้

อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้

ศูนย์บาทถ้วน ศูนย์บาทถ้วน

               ลงช่ือผู้อนุมัติ………………………………………..

วันท่ี…………………………………… วันท่ี………………………………….




