
 
 

 
 

 

แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการคณะศิลปศาสตร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทําโดย  
นางสาวนนัสุดา ขาววงษ 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
สังกัด สํานักงานเลขานุการคณะศิลปศาสตร 

เมษายน 2566 
 
 



 
 

คํานํา 
 งานการเงินและบัญชี คณะศิลปศาสตร ไดจัดทําแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการคณะศิลปศาสตร 
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แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการ คณะศิลปศาสตร 
 

1. คํานิยาม 
“มหาวิทยาลัย” หมายความวา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“สภามหาวิทยาลัย” หมายความวา สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“อธิการบดี” หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“สวนราชการ” หมายความวา คณะ วิทยาลัย สถาบัน สํานัก ศูนย และสวนราชการหรือสวนงานภายในท่ีเรียกชื่อ
อยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ซ่ึงจัดตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย 
“กองคลัง” หมายความวา กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“เงินรายได” หมายความวา เงินรายไดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีและสวนราชการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย วา
ดวย การเงินและทรัพยสิน 
“เจาหนาท่ีการเงิน” หมายความวา หัวหนาฝายการเงินหรือผูดํารงตําแหนงอ่ืน ซ่ึงปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน
กับหัวหนาฝายการเงิน และใหหมายความรวมถึง ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจาง ในกรณีของบุคลากร
ประเภทลูกจาง 
“ใบสําคัญจาย” หมายความวา หลักฐานการจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงินใหแก 
ผูรับหรือเจาหนี้หรือผูทรงสิทธิตามขอผูกพัน 

2. ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 2.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 
 2.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยการเงินและทรัพยสิน พ.ศ.2560 
 2.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยเงินทดรองราชการจากเงินรายได พ.ศ.2562 

3. ผูมีสิทธิ์ยืมเงิน ดังนี้ 
 3.1 ขาราชการ 
 3.2 ลูกจางประจํา 
 3.3 พนักงานมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (เงินงบประมาณแผนดินและเงินรายได)  

4. วัตถุประสงคของการยืมเงินทดรองราชการ 
 เงินทดรองราชการคณะศิลปศาสตร ใหนําไปทดรองจายในการดําเนินการตามปกติของสวนราชการกรณีท่ี
จําเปน ตามแผนงบประมาณรายจายของหนวยงาน เปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยเงินทด
รองราชการจากเงินรายได พ.ศ. 2562 ขอ 21 ในหมวดรายจายดังตอไปนี้ 
 (1) คาใชจายดานบุคลากร ไดแก เงินเดือน คาจาง เงินประจําตําแหนง ท่ียังไมอาจเบิกจายในเดือนนั้นๆได 
 (2) คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค 
 (3) คาครุภัณฑ เฉพาะครุภัณฑท่ีมีลักษณะเฉพาะหรือครุภัณฑท่ีสั่งซ้ือจากตางประเทศซ่ึงตองจายเงินสด 
 (4) คาใชจายเก่ียวกับสวัสดิการ เชน คารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร เงินสวัสดิการเก่ียวกับเงินเพ่ิมคา
ครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจางชั่วคราว และสวัสดิการอ่ืนๆ ตามท่ีกําหนดในระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วา



 
 

ดวยการใชจายเงินรายไดเพ่ือการบริหารงานและสวัสดิการ และหรือระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวย
การเงินและทรัพยสิน 
 (5) คาใชจายในการดําเนินโครงการและหรือกิจกรรมภายใตแผนงานวิจัย บริการวิชาการ และทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม รวมท้ังโครงการและหรือกิจกรรมภายใตแผนงานอ่ืนๆท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณแผนดินหรือ
งบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัยและสวนราชการแลวแตกรณี 
 (6) คาใชจายในการดําเนินโครงการและหรือกิจกรรมของมหาวิทยาลัยหรือสวนราชการท่ีไดรับการ
สนับสนุนจากแหลงเงินภายนอก ซ่ึงมีความจําเปนตองดําเนินการเรงดวนแตอยูในระหวางการโอนงบประมาณ 
 (7) คาใชจายเพ่ือสนับสนุนกิจกรรมสาธารณประโยชนตามท่ีกําหนดในระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
วาดวยการใชจายเงินรายไดเพ่ือการบริหารงานและสวัสดิการ และหรือตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วา
ดวยการเงินและทรัพยสิน 
 (8) คาใชจายอ่ืนๆ ในกรณีจําเปนและเรงดวนตามท่ีอธิการบดีเห็นสมควร 

5. ข้ันตอนขออนุมัติยืมเงินและเอกสารประกอบการขอยืมเงิน 
 5.1 บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินโดยผูมีสิทธิ์ยืมเงิน ดังนี้ 
  (5.1.1) จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน แนบสัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ และตนเรื่องขอ
อนุมัติยืมเงิน 
 5.2 เง่ือนไขการขออนุมัติยืมเงิน  
  (5.2.1) ใหผูขออนุมัติยืมเงิน สงเอกสารการขออนุมัติยืมเงิน ลวงหนากอนการปฏิบัติราชการอยาง
นอย 5 วันทําการ โดยใหปฏิบัติ ดังนี้ 
   (5.2.1.1) ผูขออนุมัติยืมรายใหม กรอกแบบฟอรมขอเพ่ิมชื่อในฐานขอมูลของคณะศิลป
ศาสตร พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาบัญชีเงินฝากออมทรัพย อยางละ 1 ชุด 
   (5.2.1.2) สัญญายืมเงิน ใหใชคํานําหนา “นาย นาง นางสาว”เทานั้น  เนื่องจากการ
โอนเงินจะไดถูกตองสมบรูณไมเกิดขอผิดพลาด 
   (5.2.1.3) บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน จะตองระบุ ระยะเวลา ในการปฏิบัติราชการ
ใหชัดเจน เพ่ือจะไดสั่งจายใหทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
   (5.2.1.4) ใหตรวจสอบวาผูขออนุมัติยืมเงิน มีภาระหนี้เงินยืมของคณะศิลปศาสตร
หรือไม ถาพบวามีหนี้คางชําระ ตองเรงสงคืนเงินยืมใหแลวเสร็จกอนท่ีจะสงเอกสารยืมเงิน (ยกเวน ยืมเงินเดือน 
คาจางและเงินประจําตําแหนง) 
   (5.2.1.5) กรณีสั่งจายใหแกผูรับเงินท่ีมิใช ผูยืม เชน คาจางแมบาน ใหระบุในสัญญายืม
เงินและบันทึกขอความใหชัดเจนวา โปรดโอนเงินเขาบัญชี “.....................” เพ่ือมิใหเกิดขอผิดพลาดในการจายเงิน 
   (5.2.1.6) ผูยืมเงินตองลงนามในสวนของผูยืมเงิน และผูรับเงินใหครบถวน ในสัญญายืม
เงิน 
   (5.2.1.7) ตําแหนงในสัญญายืมเงิน ใหระบุวาขาราชการ หรือพนักงาน  
 5.3 ผูมีอํานาจอนุมัติเงินยืม 
  (5 .3.1) ผู มี อํานาจอนุ มัติ  ไดแก  คณบดี  หรือผู ไดรับมอบหมาย อางอิงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเก็บรักษาเงิน พ.ศ.2551 และระเบียบเงินรายไดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.2560 



 
 

 5.4 บันทึกขอมูลในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
 5.5 จัดทํารายการโอนเงิน 
 5.6 เสนออนุมัติ 
  (5.6.1) เงินโอน ผูมีอํานาจปลดอนุมัติเงินโอน ปลดอนุมัติจํานวน 2 คน 
 ท้ังนี้ การอนุมัติใหยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือใชในราชการ ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเทาท่ีจําเปน 
และหามมิใหอนุมัติ ใหลูกหนี้รายเดิมท่ีคางชําระเงินยืมตามสัญญาเดิม ยกเวน การยืมเงินท่ียังไมครบกําหนดตาม
ระยะเวลาในการปฏิบัติราชการ เชน นายศิลป ยืมเงินจัดโครงการวันท่ี 2 เม.ย.2563 และตองยืมเงินจัดโครงการใน
วันท่ี 5 เม.ย.2563 ซ่ึงเปนการยืมเงินในการปฏิบัติราชการใกลเคียงกัน และนับถัดจากวันท่ี 2 เม.ย.2563 ออกไป
อีก 30 วัน นายศิลป สามารถยืมเงินครั้งท่ี 2 ได และเม่ือพนกําหนดระยะเวลาการใชเงิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังและทางราชการกําหนด ผูยืมตองเรงดําเนินการเบิกจายโดยดวน หากไมดําเนินใหเสร็จโดยเร็วจะ
ไมมีสิทธิ์ยืมในครั้งท่ี 3 เปนตน 
 5.7 เอกสารประกอบแนบการขออนุมัติยืมเงิน 
  (5.7.1) การยืมเงินในขอ (1) (2) (3) (4) (7) และ(8)  ใหสงสําเนาหนังสืออนุมัติการใชจายเงินใน
เรื่องนั้นๆ 
 ในกรณีการยืมเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหใชสําเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคลไปราชการและ
เอกสารประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
  (5.7.2) การยืมเงินในขอ (5) ใหสงสําเนาหนังสืออนุมัติใหดําเนินโครงการและหรือกิจกรรม
รายละเอียดโครงการและหรือกิจกรรม และแผนการใชจายเงินท่ีแสดงจํานวนเงิน และวัน เวลา ท่ีมีความ
จําเปนตองใชจายเงิน 
  (5.7.3) การยืมเงินในขอ (6) ใหสงสําเนาหนังสืออนุมัติหรือหนังสือยืนยันการการไดรับอนุมัติ
งบประมาณจากแหลงทุนภายนอก และแผนการใชจายเงินท่ีแสดงจํานวนเงิน และวัน เวลา ท่ีมีความจําปนตองใช
จายเงิน 
  การยืมเงินตาม ขอ (2) (3) ใหแบงยืมเปนงวด ตามความจําเปนในการใชจายเงินภายในชวงเวลา 
ครั้งละไมเกิน 3 เดือน  

6. การจายเงินยืม 
 เงินยืมทดรองราชการคณะศิลปศาสตร จะโอนเงินเขาบัญชีใหแกผูยืมหรือผูยืมเงินตามท่ีระบุไวในสัญญา
ยืมเงิน 

7. ระยะเวลาในการสงใชและคืนเงินยืม 
 7.1 ใหลูกหนี้เงินยืมจากเงินทดรองราชการคณะศิลปศาสตร  โดยจําแนกตามประเภทและระยะเวลาการ
สงใชเงินตามสัญญายืมเงิน เปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยเงินทดรองราชการจากเงินรายได 
พ.ศ.2562 ขอ 32 (2) ดังนี้ 
 (1) คาใชจายในการดินทางไปราชการหรือคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพ่ือประชุม ฝกอบรม ศึกษา
ดูงาน ใหผูยืมเงินสงใชใบสําคัญจายภายใน 15 นับจากวันสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ 
 (2) คาใชจายในการจัดโครงการและหรือกิจกรรมตางๆ 



 
 

  วงเงินไมเกิน 10,000 บาท ใหสงใชใบสําคัญจายภายใน 15 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการและหรือ
กิจกรรมหรือสิ้นสุดงวดเงินยืม 
  วงเงินตั้งแต 10,000 บาทข้ึนไป ใหสงใชใบสําคัญจายภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการ
และหรือกิจกรรมหรือสิ้นสุดงวดเงินยืม 

(3) คาใชจายในการวิจัย การบริการทางวิชาการ ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ใหผูยืมเงินสงใชใบสําคัญจาย
ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการและหรือกิจกรรมหรือสิ้นสุดงวดเงินยืม 
 (4) คาพัสดุท่ีซ้ือโดยตรงกับผูจําหนายตางประเทศหรือคาพัสดุท่ีผูจําหนายไมใหสินเชื่อแกสวนราชการตาม
สัญญาหรือขอตกลง ใหผูยืมเงินสงใชใบสําคัญจายภายใน 5 วันทําการหลังจากตรวจรับพัสดุแลวเสร็จ 

(5) คาใชจายอ่ืนๆ ใหผูยืมเงินสงใชใบสําคัญจายภายใน 5 วันทําการนับจากวันจายเงิน 
 ในกรณีมีเงินเหลือจายจากการยืมเงินทดรองราชการ ใหผูยืมเงินนําสงคืนพรอมกับเอกสารเบิกจายหรือ
สงคืนตามกําหนดเวลาท่ีไดรับแจงจากหนวยงานท่ีใหยืม แตท้ังนี้ไมเกิน 3 วันทําการ 
 7.2  หากมีการยกเลิกหรือเลื่อนวันจัดโครงการและหรือกิจกรรม ใหผูยืมเงินดําเนินการดังนี้ 
  (1) กรณีท่ียังไมไดดําเนินการ ใหสงคืนเงินยืมท้ังจํานวน ภายใน 3 วันนับตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติให
ยกเลิกโครงการและหรือกิจกรรมนั้น 
  (2) กรณีเริ่มดําเนินโครงการไปแลวบางสวน ใหสงใชใบสําคัญจายตามแผนการดําเนินการท่ีมีการ
จายจริง และสงคืนเงินยืมสวนท่ีเหลือภายใน 15 วันนับจากวันท่ีไดรับอนุมัติใหยกเลิกโครงการและหรือกิจกรรม
บางสวนนั้น 
  (3) กรณีท่ีมีการเลื่อนกําหนดการในการดําเนินงานโครงการและหรือกิจกรรมออกไปจาก
กําหนดการเกิน 30 วัน ใหสงคืนเงินยืมท้ังจํานวน ภายใน 3 วันนับแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเลื่อนโครงการและหรือ
กิจกรรมนั้น 
 7.3 กรณีท่ีผูยืมเงินไมชําระเงินยืมคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวน
ราชการแลวแตกรณี แจงเปนหนังสือเรียกใหผูยืมเงินชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขสัญญาใหเสร็จสิ้นภายใน 15 วันนับ
จากวันครบกําหนดชําระเงินยืมคืน 
 ในกรณีท่ีไมสามารถสงคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูยืมเงินอาจขอขยายเวลาการสงคืนเงินยืม
พรอมท้ังเหตุผลและความจําเปนอยางละเอียดชัดเจนตออธิการบดีหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากอธิการบดี และ
หากอธิการบดีหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากอธิการบดีเห็นวา เหตุผลและความจําเปนดังกลาวมีน้ําหนักรับฟงได 
และการขยายระยะเวลาการสงคืนเงินยืมไมกอใหเกิดความเสียหายตอราชการ ใหอธิการบดีหรือผูซ่ึงไดรับ
มอบหมายจากอธิการบดีขยายระยะเวลาการสงคืนเงินยืมไดไมเกิน 30 วันนับแตวันครบกําหนดชําระเงินยืม 
 7.4 การลางบัญชีลูกหนี้เงินยืม ดังนี้ 
  (1) กรณีชําระคืนเปนเงินสดและหรือเงินโอน ใหลางบัญชีลูกหนี้ภายในวันทําการนั้น 
  (2) กรณีชําระเปนใบสําคัญจาย ใหหนวยงานคูสัญญาออกใบรับใบสําคัญแลวลางบัญชีลูกหนี้
ภายในวันทําการนั้น  

 

 



 
 

8. การติดตามทวงถามหนี้ 
 8.1 เม่ือครบกําหนดชําระคืนเงินยืมตามท่ีไดรับอนุมัติ จะดําเนินการติดตามทวงถามหนี้กับผูยืมเงิน 
จํานวน 1 ครั้ง โดยเรงใหดําเนินการสงใชใบสําคัญจายและสงคืนเงินยืมสวนท่ีเหลือจาย(ถามี)ใหถูกตองครบถวน 

 8.2 กรณีท่ีผูยืมเงิน ไมสามารถชําระเงินคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หัวหนาสวนราชการ จะดําเนินการ
แจงเปนหนังสือเรียกใหผูยืมเงินชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขสัญญายืมเงิน ใหเสร็จสิ้นภายใน 15 วันนับจากวันท่ีครบ
กําหนดชําระคืนเงินยืม 

 8.3 กรณีท่ีผูยืมเงิน ไมสามารถสงคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ตามขอ 8.2 ผูยืมเงิน สามารถขอ
ขยายระยะเวลาการสงคืนเงินยืม พรอมระบุเหตุผลและความจําเปนอยางละเอียดตอออธิการบดีหรือผูซ่ึงไดรับ
มอบหมายจากอธิการดี และหากอธิการบดีหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากอธิการบดี เห็นวา เหตุผลและความจําเปน
ดังกลาวมีน้ําหนักรับฟงได และการขยายระเวลาการสงคืนเงินยืมไมกอใหเกิดความเสียหายตอราชการ ให
อธิการบดีหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากอธิการดี ขยายระยะเวลาการสงคืนเงินยืมไดไมเกิน 30 วัน นับแตวันครบ
กําหนดชําระคืนเงินยืม 

 

9. บทลงโทษ 
 9.1 กรณีท่ีผูยืมเงินไมนําเงินยืมมาชําระคืนใหถูกตองครบถวนตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขท่ี
กําหนดไวในระเบียบ ใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนาสวนราชการแลวแตกรณี เสนออธิการบดีหรือผูซ่ึงไดรับ
มอบหมายจากอธิการบดี เพ่ือหักเงินเดือน เงินคาจาง เงินประจําตําแหนง เงินคาตอบแทน เงินบําเหน็จ เงิน
บํานาญหรือเงินอ่ืนใดของผูยืมเงิน พรอมท้ังดอกเบี้ยในอัตรารอยละ 7.50 ตอปของเงินยืมท่ีคางชําระจนกวาจะ
ครบถวน 
 การหักเงินของผูยืม เพ่ือใชหนี้เงินยืม ใหดําเนินการภายในวันท่ี 5 ของเดือน หากผูยืมเงินนําเงินสดมาคืน
ภายหลังวันท่ี 5 ของเดือน กองคลังจะคืนเงินท่ีหักไวใหผูยืมเงินในวันสิ้นเดือน 
 9.2 การหักเงินเดือน เงินคาจาง เงินประจําตําแหนง เงินคาตอบแทน บําเหน็จ บํานาญหรือเงินอ่ืนใดของ
ของผูยืม ใหใชหนี้ใหเสร็จภายใน 3 เดือน เวนแตเงินยืมท่ียังไมชําระคืนมีจํานวนเกินจํานวนเงินท่ีจะหักจากเงินยืม 
3 เดือน ใหผูยืมเงินทําสัญญรับสภาพหนี้และยินยอมใหหักเงินเดือน เงินคาจาง เงินประจําตําแหนง เงิน
คาตอบแทน บําเหน็จ บํานาญหรือเงินอ่ืนใดของผูยืมผอนชําระชดใชเปนรายเดือน ใหเสร็จภายใน 1 ป ผูยืมรายใด
ไมสามารถผอนชดใชไดภายใน 1 ป ใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนตออธิการบดีเพ่ือพิจาณาสั่งการตามท่ี
เห็นสมควรเปนรายๆไป 
 9.3 กรณีผูยืมเงินใชจายเงินนอกเหนือจากวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวในสัญญาการยืมเงิน หรือไมคืนเงิน
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในระเบียบ หรือผูยืมกระทําการหรือมีพฤติการณใดๆเปนการหนวงเหนี่ยวการคืนเงิน
ยืมหรือทําใหมหาวิทยาลัยไมสามารถหักเงินใดๆของผูยืมเพ่ือชําระหนี้เงินยืมได โดยไมมีเหตุผลอันสมควร ให
มหาวิทยาลัยดําเนินการลงโทษทางวินัยและดําเนินคดีแกผูยืมโดยเร็วอยางเครงครัด 
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ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ประเด็นปญหา แนวทางการแกไข/แนวทางการทํางาน 
1. ลูกหนี้เงินยืม(ผูรับบริการ) 
    1) ผูรับบริการขาดความรูความเขาใจในการยืมเงิน
ทดรองราชการคณะศิลปศาสตร เชน เม่ือครบกําหนด
ชําระคืนเงินยืมมาสามารถเบิกจายเพ่ือสงใชใบสําคัญ
จายไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด เปนตน 
     

 
1) ควรมีการจัดประชุมเพ่ือซักซอมความเขาใจ และ
ชี้แจงแนวปฏิบัติการในการยืมเงินและการสงใช
ใบสําคัญจาย 
2) ควรมีแนวปฏิบัติเ ก่ียวกับการยืมเงินและสงใช
ใบสําคัญจายท่ีชัดเจน และควรมีการประชาสัมพันธ
ใหกับผูยืมเงินและหรือผูใชบริการ เชน ข้ันตอนในการ
ยืมเงินทดรองราชการ ข้ันตอนการสงใชใบสําคัญจาย
เปนตน 
 

2. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน(ผูใหบริการ) 
     1) ข้ันตอนในการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ
และการสงใชใบสําคัญจายเพ่ือตัดหนี้เงินยืม ยังไม
ชัดเจน 

 
1) ควรมีแนวปฏิบัติเ ก่ียวกับการยืมเงินและสงใช
ใบสําคัญจายท่ีชัดเจน และควรมีการประชาสัมพันธ
ใหกับผูยืมเงินและหรือผูใชบริหาร เชน ข้ันตอนในการ
ยืมเงินทดรองราชการ ข้ันตอนการสงใชใบสําคัญจาย
เปนตน 
 

3. บทลงโทษ 
     1) บทลงโทษในการยืมเงินทดรองราชการคณะ
ศิลปศาสตรยังไมชัดเจน 

 
1) ควรมีการกําหนดบทลงโทษท่ีชัดเจนไวในแนว
ปฏิบัติการยืมเงินและสงใชใบสําคัญจาย และควร
ประชาสัมพันธใหบุคลากรเพ่ือทราบและถือเปนแนว
ปฏิบัติรวมกันท้ังคณะ 
 

 

  

 


