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โดยมุงเนนใหบุคลากรคณะศิลปศาสตร สามารถเบิกจายกิจกรรม โครงการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการ คณะศิลปศาสตร 
 

1. คํานิยาม 
“มหาวิทยาลัย” หมายความวา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“สภามหาวิทยาลัย” หมายความวา สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“อธิการบดี” หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“สวนราชการ” หมายความวา คณะ วิทยาลัย สถาบัน สํานัก ศูนย และสวนราชการหรือสวนงานภายในท่ีเรียกชื่อ
อยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ซ่ึงจัดตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย 
“กองคลัง” หมายความวา กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“เงินรายได” หมายความวา เงินรายไดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีและสวนราชการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย วา
ดวย การเงินและทรัพยสิน 
“เจาหนาท่ีการเงิน” หมายความวา หัวหนาฝายการเงินหรือผูดํารงตําแหนงอ่ืน ซ่ึงปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน
กับหัวหนาฝายการเงิน และใหหมายความรวมถึง ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจาง ในกรณีของบุคลากร
ประเภทลูกจาง 
“ใบสําคัญจาย” หมายความวา หลักฐานการจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแก 
ผูรับหรือเจาหนี้หรือผูทรงสิทธิตามขอผูกพัน 

2. ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 2.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 
 2.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยการเงินและทรัพยสิน พ.ศ.2560 
 2.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยเงินทดรองราชการจากเงินรายได พ.ศ.2562 

3. ผูมีสิทธิ์ยืมเงิน ดังนี้ 
 3.1 ขาราชการ 
 3.2 ลูกจางประจํา 
 3.3 พนักงานมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (เงินงบประมาณแผนดินและเงินรายได)  

4. วัตถุประสงคของการยืมเงินทดรองราชการ 
 เงินทดรองราชการคณะศิลปศาสตร ใหนําไปทดรองจายในการดําเนินการตามปกติของสวนราชการกรณีท่ี
จําเปน ตามแผนงบประมาณรายจายของหนวยงาน เปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยเงินทด
รองราชการจากเงินรายได พ.ศ. 2562 ขอ 21 ในหมวดรายจายดังตอไปนี้ 
 (1) คาใชจายดานบุคลากร ไดแก เงินเดือน คาจาง เงินประจําตําแหนง ท่ียังไมอาจเบิกจายในเดือนนั้นๆได 
 (2) คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค 
 (3) คาครุภัณฑ เฉพาะครุภัณฑท่ีมีลักษณะเฉพาะหรือครุภัณฑท่ีสั่งซ้ือจากตางประเทศซ่ึงตองจายเงินสด 
 (4) คาใชจายเก่ียวกับสวัสดิการ เชน คารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร เงินสวัสดิการเก่ียวกับเงินเพ่ิมคา
ครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจางชั่วคราว และสวัสดิการอ่ืนๆ ตามท่ีกําหนดในระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วา



 
 

ดวยการใชจายเงินรายไดเพ่ือการบริหารงานและสวัสดิการ และหรือระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวย
การเงินและทรัพยสิน 
 (5) คาใชจายในการดําเนินโครงการและหรือกิจกรรมภายใตแผนงานวิจัย บริการวิชาการ และทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม รวมท้ังโครงการและหรือกิจกรรมภายใตแผนงานอ่ืนๆท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณแผนดินหรือ
งบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัยและสวนราชการแลวแตกรณี 
 (6) คาใชจายในการดําเนินโครงการและหรือกิจกรรมของมหาวิทยาลัยหรือสวนราชการท่ีไดรับการ
สนับสนุนจากแหลงเงินภายนอก ซ่ึงมีความจําเปนตองดําเนินการเรงดวนแตอยูในระหวางการโอนงบประมาณ 
 (7) คาใชจายเพ่ือสนับสนุนกิจกรรมสาธารณประโยชนตามท่ีกําหนดในระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
วาดวยการใชจายเงินรายไดเพ่ือการบริหารงานและสวัสดิการ และหรือตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วา
ดวยการเงินและทรัพยสิน 
 (8) คาใชจายอ่ืนๆ ในกรณีจําเปนและเรงดวนตามท่ีอธิการบดีเห็นสมควร 

5. ข้ันตอนขออนุมัติยืมเงินและเอกสารประกอบการขอยืมเงิน 
 5.1 บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินโดยผูมีสิทธิ์ยืมเงิน ดังนี้ 
  (5.1.1) จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน แนบสัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ และตนเรื่องขอ
อนุมัติยืมเงิน 
 5.2 เง่ือนไขการขออนุมัติยืมเงิน  
  (5.2.1) ใหผูขออนุมัติยืมเงิน สงเอกสารการขออนุมัติยืมเงิน ลวงหนากอนการปฏิบัติราชการอยาง
นอย 5 วันทําการ โดยใหปฏิบัติ ดังนี้ 
   (5.2.1.1) ผูขออนุมัติยืมรายใหม กรอกแบบฟอรมขอเพ่ิมชื่อในฐานขอมูลของคณะศิลป
ศาสตร พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาบัญชีเงินฝากออมทรัพย อยางละ 1 ชุด 
   (5.2.1.2) สัญญายืมเงิน ใหใชคํานําหนา “นาย นาง นางสาว”เทานั้น  เนื่องจากการ
โอนเงินจะไดถูกตองสมบรูณไมเกิดขอผิดพลาด 
   (5.2.1.3) บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน จะตองระบุ ระยะเวลา ในการปฏิบัติราชการ
ใหชัดเจน เพ่ือจะไดสั่งจายใหทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
   (5.2.1.4) ใหตรวจสอบวาผูขออนุมัติยืมเงิน มีภาระหนี้เงินยืมของคณะศิลปศาสตร
หรือไม ถาพบวามีหนี้คางชําระ ตองเรงสงคืนเงินยืมใหแลวเสร็จกอนท่ีจะสงเอกสารยืมเงิน (ยกเวน ยืมเงินเดือน 
คาจางและเงินประจําตําแหนง) 
   (5.2.1.5) กรณีสั่งจายใหแกผูรับเงินท่ีมิใช ผูยืม เชน คาจางแมบาน ใหระบุในสัญญายืม
เงินและบันทึกขอความใหชัดเจนวา โปรดโอนเงินเขาบัญชี “.....................” เพ่ือมิใหเกิดขอผิดพลาดในการจายเงิน 
   (5.2.1.6) ผูยืมเงินตองลงนามในสวนของผูยืมเงิน และผูรับเงินใหครบถวน ในสัญญายืม
เงิน 
   (5.2.1.7) ตําแหนงในสัญญายืมเงิน ใหระบุวาขาราชการ หรือพนักงาน  
 5.3 ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืม 
  (5 .3.1) ผู มี อํานาจอนุ มัติ  ไดแก  คณบดี  หรือผู ไดรับมอบหมาย อางอิงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเก็บรักษาเงิน พ.ศ.2551 และระเบียบเงินรายไดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.2560 



 
 

 5.4 บันทึกขอมูลในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
 5.5 จัดทํารายการโอนเงิน 
 5.6 เสนออนุมัติ 
  (5.6.1) เงินโอน ผูมีอํานาจปลดอนุมัติเงินโอน ปลดอนุมัติจํานวน 2 คน 
 ท้ังนี้ การอนุมัติใหยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือใชในราชการ ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเทาท่ีจําเปน 
และหามมิใหอนุมัติ ใหลูกหนี้รายเดิมท่ีคางชําระเงินยืมตามสัญญาเดิม ยกเวน การยืมเงินท่ียังไมครบกําหนดตาม
ระยะเวลาในการปฏิบัติราชการ เชน นายศิลป ยืมเงินจัดโครงการวันท่ี 2 เม.ย.2563 และตองยืมเงินจัดโครงการใน
วันท่ี 5 เม.ย.2563 ซ่ึงเปนการยืมเงินในการปฏิบัติราชการใกลเคียงกัน และนับถัดจากวันท่ี 2 เม.ย.2563 ออกไป
อีก 30 วัน นายศิลป สามารถยืมเงินครั้งท่ี 2 ได และเม่ือพนกําหนดระยะเวลาการใชเงิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังและทางราชการกําหนด ผูยืมตองเรงดําเนินการเบิกจายโดยดวน หากไมดําเนินใหเสร็จโดยเร็วจะ
ไมมีสิทธิ์ยืมในครั้งท่ี 3 เปนตน 
 5.7 เอกสารประกอบแนบการขออนุมัติยืมเงิน 
  (5.7.1) การยืมเงินในขอ (1) (2) (3) (4) (7) และ(8)  ใหสงสําเนาหนังสืออนุมัติการใชจายเงินใน
เรื่องนั้นๆ 
 ในกรณีการยืมเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหใชสําเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคลไปราชการและ
เอกสารประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
  (5.7.2) การยืมเงินในขอ (5) ใหสงสําเนาหนังสืออนุมัติใหดําเนินโครงการและหรือกิจกรรม
รายละเอียดโครงการและหรือกิจกรรม และแผนการใชจายเงินท่ีแสดงจํานวนเงิน และวัน เวลา ท่ีมีความ
จําเปนตองใชจายเงิน 
  (5.7.3) การยืมเงินในขอ (6) ใหสงสําเนาหนังสืออนุมัติหรือหนังสือยืนยันการการไดรับอนุมัติ
งบประมาณจากแหลงทุนภายนอก และแผนการใชจายเงินท่ีแสดงจํานวนเงิน และวัน เวลา ท่ีมีความจําปนตองใช
จายเงิน 
  การยืมเงินตาม ขอ (2) (3) ใหแบงยืมเปนงวด ตามความจําเปนในการใชจายเงินภายในชวงเวลา 
ครั้งละไมเกิน 3 เดือน  

6. การจายเงินยืม 
 เงินยืมทดรองราชการคณะศิลปศาสตร จะโอนเงินเขาบัญชีใหแกผูยืมหรือผูยืมเงินตามท่ีระบุไวในสัญญา
ยืมเงิน 

7. ระยะเวลาในการสงใชและคืนเงินยืม 
 7.1 ใหลูกหนี้เงินยืมจากเงินทดรองราชการคณะศิลปศาสตร  โดยจําแนกตามประเภทและระยะเวลาการ
สงใชเงินตามสัญญายืมเงิน เปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยเงินทดรองราชการจากเงินรายได 
พ.ศ.2562 ขอ 32 (2) ดังนี้ 
 (1) คาใชจายในการดินทางไปราชการหรือคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพ่ือประชุม ฝกอบรม ศึกษา
ดูงาน ใหผูยืมเงินสงใชใบสําคัญจายภายใน 15 นับจากวันสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ 
 (2) คาใชจายในการจัดโครงการและหรือกิจกรรมตางๆ 



 
 

  วงเงินไมเกิน 10,000 บาท ใหสงใชใบสําคัญจายภายใน 15 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการและหรือ
กิจกรรมหรือสิ้นสุดงวดเงินยืม 
  วงเงินตั้งแต 10,000 บาทข้ึนไป ใหสงใชใบสําคัญจายภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการ
และหรือกิจกรรมหรือสิ้นสุดงวดเงินยืม 

(3) คาใชจายในการวิจัย การบริการทางวิชาการ ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ใหผูยืมเงินสงใชใบสําคัญจาย
ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการและหรือกิจกรรมหรือสิ้นสุดงวดเงินยืม 
 (4) คาพัสดุท่ีซ้ือโดยตรงกับผูจําหนายตางประเทศหรือคาพัสดุท่ีผูจําหนายไมใหสินเชื่อแกสวนราชการตาม
สัญญาหรือขอตกลง ใหผูยืมเงินสงใชใบสําคัญจายภายใน 5 วันทําการหลังจากตรวจรับพัสดุแลวเสร็จ 

(5) คาใชจายอ่ืนๆ ใหผูยืมเงินสงใชใบสําคัญจายภายใน 5 วันทําการนับจากวันจายเงิน 
 ในกรณีมีเงินเหลือจายจากการยืมเงินทดรองราชการ ใหผูยืมเงินนําสงคืนพรอมกับเอกสารเบิกจายหรือ
สงคืนตามกําหนดเวลาท่ีไดรับแจงจากหนวยงานท่ีใหยืม แตท้ังนี้ไมเกิน 3 วันทําการ 
 7.2  หากมีการยกเลิกหรือเลื่อนวันจัดโครงการและหรือกิจกรรม ใหผูยืมเงินดําเนินการดังนี้ 
  (1) กรณีท่ียังไมไดดําเนินการ ใหสงคืนเงินยืมท้ังจํานวน ภายใน 3 วันนับตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติให
ยกเลิกโครงการและหรือกิจกรรมนั้น 
  (2) กรณีเริ่มดําเนินโครงการไปแลวบางสวน ใหสงใชใบสําคัญจายตามแผนการดําเนินการท่ีมีการ
จายจริง และสงคืนเงินยืมสวนท่ีเหลือภายใน 15 วันนับจากวันท่ีไดรับอนุมัติใหยกเลิกโครงการและหรือกิจกรรม
บางสวนนั้น 
  (3) กรณีท่ีมีการเลื่อนกําหนดการในการดําเนินงานโครงการและหรือกิจกรรมออกไปจาก
กําหนดการเกิน 30 วัน ใหสงคืนเงินยืมท้ังจํานวน ภายใน 3 วันนับแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเลื่อนโครงการและหรือ
กิจกรรมนั้น 
 7.3 กรณีท่ีผูยืมเงินไมชําระเงินยืมคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวน
ราชการแลวแตกรณี แจงเปนหนังสือเรียกใหผูยืมเงินชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขสัญญาใหเสร็จสิ้นภายใน 15 วันนับ
จากวันครบกําหนดชําระเงินยืมคืน 
 ในกรณีท่ีไมสามารถสงคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูยืมเงินอาจขอขยายเวลาการสงคืนเงินยืม
พรอมท้ังเหตุผลและความจําเปนอยางละเอียดชัดเจนตออธิการบดีหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากอธิการบดี และ
หากอธิการบดีหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากอธิการบดีเห็นวา เหตุผลและความจําเปนดังกลาวมีน้ําหนักรับฟงได 
และการขยายระยะเวลาการสงคืนเงินยืมไมกอใหเกิดความเสียหายตอราชการ ใหอธิการบดีหรือผูซ่ึงไดรับ
มอบหมายจากอธิการบดีขยายระยะเวลาการสงคืนเงินยืมไดไมเกิน 30 วันนับแตวันครบกําหนดชําระเงินยืม 
 7.4 การลางบัญชีลูกหนี้เงินยืม ดังนี้ 
  (1) กรณีชําระคืนเปนเงินสดและหรือเงินโอน ใหลางบัญชีลูกหนี้ภายในวันทําการนั้น 
  (2) กรณีชําระเปนใบสําคัญจาย ใหหนวยงานคูสัญญาออกใบรับใบสําคัญแลวลางบัญชีลูกหนี้
ภายในวันทําการนั้น  

 

 



 
 

8. การติดตามทวงถามหนี้ 
 8.1 เม่ือครบกําหนดชําระคืนเงินยืมตามท่ีไดรับอนุมัติ จะดําเนินการติดตามทวงถามหนี้กับผูยืมเงิน 
จํานวน 1 ครั้ง โดยเรงใหดําเนินการสงใชใบสําคัญจายและสงคืนเงินยืมสวนท่ีเหลือจาย(ถามี)ใหถูกตองครบถวน 

 8.2 กรณีท่ีผูยืมเงิน ไมสามารถชําระเงินคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หัวหนาสวนราชการ จะดําเนินการ
แจงเปนหนังสือเรียกใหผูยืมเงินชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขสัญญายืมเงิน ใหเสร็จสิ้นภายใน 15 วันนับจากวันท่ีครบ
กําหนดชําระคืนเงินยืม 

 8.3 กรณีท่ีผูยืมเงิน ไมสามารถสงคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ตามขอ 8.2 ผูยืมเงิน สามารถขอ
ขยายระยะเวลาการสงคืนเงินยืม พรอมระบุเหตุผลและความจําเปนอยางละเอียดตอออธิการบดีหรือผูซ่ึงไดรับ
มอบหมายจากอธิการดี และหากอธิการบดีหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากอธิการบดี เห็นวา เหตุผลและความจําเปน
ดังกลาวมีน้ําหนักรับฟงได และการขยายระเวลาการสงคืนเงินยืมไมกอใหเกิดความเสียหายตอราชการ ให
อธิการบดีหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากอธิการดี ขยายระยะเวลาการสงคืนเงินยืมไดไมเกิน 30 วัน นับแตวันครบ
กําหนดชําระคืนเงินยืม 

 

9. บทลงโทษ 
 9.1 กรณีท่ีผูยืมเงินไมนําเงินยืมมาชําระคืนใหถูกตองครบถวนตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขท่ี
กําหนดไวในระเบียบ ใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวนราชการแลวแตกรณี เสนออธิการบดีหรือผูซ่ึงไดรับ
มอบหมายจากอธิการบดี เพ่ือหักเงินเดือน เงินคาจาง เงินประจําตําแหนง เงินคาตอบแทน เงินบําเหน็จ เงิน
บํานาญหรือเงินอ่ืนใดของผูยืมเงิน พรอมท้ังดอกเบี้ยในอัตรารอยละ 7.50 ตอปของเงินยืมท่ีคางชําระจนกวาจะ
ครบถวน 
 การหักเงินของผูยืม เพ่ือใชหนี้เงินยืม ใหดําเนินการภายในวันท่ี 5 ของเดือน หากผูยืมเงินนําเงินสดมาคืน
ภายหลังวันท่ี 5 ของเดือน กองคลังจะคืนเงินท่ีหักไวใหผูยืมเงินในวันสิ้นเดือน 
 9.2 การหักเงินเดือน เงินคาจาง เงินประจําตําแหนง เงินคาตอบแทน บําเหน็จ บํานาญหรือเงินอ่ืนใดของ
ของผูยืม ใหใชหนี้ใหเสร็จภายใน 3 เดือน เวนแตเงินยืมท่ียังไมชําระคืนมีจํานวนเกินจํานวนเงินท่ีจะหักจากเงินยืม 
3 เดือน ใหผูยืมเงินทําสัญญรับสภาพหนี้และยินยอมใหหักเงินเดือน เงินคาจาง เงินประจําตําแหนง เงิน
คาตอบแทน บําเหน็จ บํานาญหรือเงินอ่ืนใดของผูยืมผอนชําระชดใชเปนรายเดือน ใหเสร็จภายใน 1 ป ผูยืมรายใด
ไมสามารถผอนชดใชไดภายใน 1 ป ใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนตออธิการบดีเพ่ือพิจาณาสั่งการตามท่ี
เห็นสมควรเปนรายๆไป 
 9.3 กรณีผูยืมเงินใชจายเงินนอกเหนือจากวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวในสัญญาการยืมเงิน หรือไมคืนเงิน
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในระเบียบ หรือผูยืมกระทําการหรือมีพฤติการณใดๆเปนการหนวงเหนี่ยวการคืนเงิน
ยืมหรือทําใหมหาวิทยาลัยไมสามารถหักเงินใดๆของผูยืมเพ่ือชําระหนี้เงินยืมได โดยไมมีเหตุผลอันสมควร ให
มหาวิทยาลัยดําเนินการลงโทษทางวินัยและดําเนินคดีแกผูยืมโดยเร็วอยางเครงครัด 
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ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ประเด็นปญหา แนวทางการแกไข/แนวทางการทํางาน 
1. ลูกหนี้เงินยืม(ผูรับบริการ) 
    1) ผูรับบริการขาดความรูความเขาใจในการยืมเงิน
ทดรองราชการคณะศิลปศาสตร เชน เม่ือครบกําหนด
ชําระคืนเงินยืมมาสามารถเบิกจายเพ่ือสงใชใบสําคัญ
จายไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด เปนตน 
     

 
1) ควรมีการจัดประชุมเพ่ือซักซอมความเขาใจ และ
ชี้แจงแนวปฏิบัติการในการยืมเงินและการสงใช
ใบสําคัญจาย 
2) ควรมีแนวปฏิบัติเ ก่ียวกับการยืมเงินและสงใช
ใบสําคัญจายท่ีชัดเจน และควรมีการประชาสัมพันธ
ใหกับผูยืมเงินและหรือผูใชบริการ เชน ข้ันตอนในการ
ยืมเงินทดรองราชการ ข้ันตอนการสงใชใบสําคัญจาย
เปนตน 
 

2. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน(ผูใหบริการ) 
     1) ข้ันตอนในการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ
และการสงใชใบสําคัญจายเพ่ือตัดหนี้เงินยืม ยังไม
ชัดเจน 

 
1) ควรมีแนวปฏิบัติเ ก่ียวกับการยืมเงินและสงใช
ใบสําคัญจายท่ีชัดเจน และควรมีการประชาสัมพันธ
ใหกับผูยืมเงินและหรือผูใชบริหาร เชน ข้ันตอนในการ
ยืมเงินทดรองราชการ ข้ันตอนการสงใชใบสําคัญจาย
เปนตน 
 

3. บทลงโทษ 
     1) บทลงโทษในการยืมเงินทดรองราชการคณะ
ศิลปศาสตรยังไมชัดเจน 

 
1) ควรมีการกําหนดบทลงโทษท่ีชัดเจนไวในแนว
ปฏิบัติการยืมเงินและสงใชใบสําคัญจาย และควร
ประชาสัมพันธใหบุคลากรเพ่ือทราบและถือเปนแนว
ปฏิบัติรวมกันท้ังคณะ 
 

 

  

 


