
ใบมอบฉันทะกรณเีมื่อผู้อื่นรับแทน (ถ้ามี) 

สัญญาการยมืเงินที่ไดร้ับการอนุมตัิ 
                ผู้รับเงินลงนาม/ 
                วันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน 

๑. สัญญาการยมืเงิน ๒ ฉบับ (ข้อ ๑๑) 
๒. ต้นเรื่อง+ประมาณการค่าใช้จ่าย 
 ได้แก ่หนังสือเชิญประชุม อบรม/สัมมนา 
 ฯลฯ 

๔.เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
ลงนำมในสัญญำกำรยืมเงิน 

๕.จ่ายเงินยืมเงินทดรอง 
โดยเช็คสั่งจ่าย/วิธีการอื่นใด 
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๖.รับเงินยืมเงินทดรอง 
โดยเช็คสั่งจ่าย/วิธีการอื่นใด 
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

๘.การส่งใช้คืน 
เงินยืมทดรองราชการ 

๗.ทะเบียนคุม 
เงินทดรองราชการ 

.ผังแสดงขั้นตอนการยืมเงินบุคลากรมหาวิทยาลัย 
(ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคคลากรจากเงินรายได้ พ.ศ. ๒๕๕๒) 

 
หน่วยงานผู้ยืมเงินทดราชการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

๑.ผู้ยืมจัดท าและยื่นเอกสาร 
การขอยืมเงินทดรอง 

๒.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร 
การยืมเงินทดรอง 

ถูกต้อง 

 

ข้อ ๑๒ วรรคท้าย 
  กรณีมีเหตุทักท้วงให้แจ้งผู้ยืมโดยด่วน 
  ให้ปฏิบัติตามข้อทักท้วงภายใน ๑๕ วัน 
   
 

๓.ตรวจสอบเอกสาร 
การยืมเงินทดรอง 

ไม่ถูกต้อง 

 

ข้อ ๑๒ 
(๑) กรณีเดินทางไปราชการ 
 ต่างประเทศช่ัวคราว 
 ภายใน ๑๕ วัน นับจาก 
 วันกลับมาถึง 
(๒) นอกจาก (๑) ภายใน ๓๐ วัน 
 นับจากวันท่ีได้รับเงิน 

๙.ตรวจสอบ
หลักฐาน 
การจ่ายเงิน 

ข้อ  ๕ น าไปจ่ายไดเ้ฉพาะเพื่อการนั้น 
ข้อ  ๗ ยกเว้นงบลงทุน 
 (ครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง) 
ข้อ ๑๐ ห้ามอนุมัติให้ยมืกับผูย้ืมรายเดมิ 
 ที่ค้างช าระเงินยืม 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

ข้อ ๑๓  ส่งคืนเงินสด = ใบเสร็จรับเงิน (ทันที) 
  ส่งเอกสาร = ใบรับใบส าคัญ 



- ๒ - 
 

หมายเหตุ 
 ๑. ให้กองคลังและพัสดุเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ  ซึ่งยังมิได้มีการช าระคืนให้เสร็จ
สิ้นไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายและเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้ว  ให้เก็บรั กษาเช่นเดียวกับ
หลักฐานการจ่าย (ข้อ ๑๔) 
 ๒. ให้กองคลังและพัสดุด าเนินการแจ้งหนี้เงินยืมทดรองราชการไปยังผู้ยืมอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
(ข้อ ๑๖) 
 ๒. ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้กองคลังและพัสดุเรียกให้ชดใช้เงินยืม
ตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน ๓๐ วัน นับแต่วันครบก าหนด (ข้อ ๑๗) 


