
เงินยืมทดรองจาย 

นางสาวสุฤดี โกศัยเนตร ผูลิขิต 

คณะกรรมการพัฒนาองคกรแหงการเรียนรูและการจัดการความรู จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู

ชุมชนนักปฏิบัติ กลุม NS Smart Office ครั้งท่ี 2/2557 ซ่ึงเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูของงานคลังและพัสดุ 

เรื่อง เงินยืมทดรองจาย เม่ือวันพุธท่ี 26  มีนาคม 2557 เวลา 12.00-13.00 น. ณ หอง 216 ชั้น 2  คณะ

พยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล โดยมี นางสาวจิตพงา ศิลปเทศ และนางสาวพรนภัส สุวรรณะโสภณ 

นักวิชาการเงินและบัญชี มารวมแลกเปลี่ยนเรียนรู สรุปประเด็นตางๆ ท่ีนาสนใจไดดังนี้ 

นางสาวจิตพงา ศิลปเทศ กลาวถึงหลักเกณฑการยืมเงินทดรอง

จายและเอกสารท่ีเก่ียวของ ท่ีแตละหนวยงานตองดําเนินการใน

การยืมเงินทดรองจาย ซ่ึงมีประเด็นสําคัญท่ีนาสนใจ ดังนี้ 

เ งินยืมทดรองจาย ใช เปนคาใชจายในการจัด

กิจกรรมตางๆ ของคณะฯ ซ่ึงเปนโครงการท่ีจัดในระยะเวลา

สั้นๆ เพ่ือใหเงินยืมทดรองจายไมตกคางอยู ท่ีโครงการใด

โครงการหนึ่งเปนระยะเวลานาน และทําใหเกิดสภาพคลองใน

การหมุนเวียนเงินยืมทดรองจายอีกดวย ซ่ึงคณะฯ มีเงินยืมทดรองจายท่ี

เปนเงินหมุนเวียนใหหนวยงานยืมประมาณ 5,000,000 บาท 

เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจาย ไดแก 

1. บันทึกยืมเงินทดรองจาย หากหัวหนางานมิไดเปนผูยืมเงินทดรองจายดวยตนเอง ใหเขียนในบันทึก

ยืมเงินทดรองจายวามอบหมายใหบุคลากรในหนวยงานเปนผูยืม พรอมลงลายมือชื่อกํากับ 

2. สําเนาอนุมัติในหลักการ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

3. สําเนาโครงการ (เอกสารแนบโครงการหรือเอกสารแนบหลักการ) พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

4. สัญญายืมเงิน ควรใสรายละเอียดการใชเงินไวท่ีดานหลังสัญญายืมเงินดวย 

ระยะเวลาในการยืมเงินทดรองจาย 

นางสาวจิตพงา ศิลปเทศ แจงตอท่ีประชุมวา เม่ือวันท่ี 5 กรกฎาคม 2555 คณะฯ มีประกาศแจง

เปลี่ยนแปลงแบบฟอรมสัญญาเงินยืม ซ่ึงกําหนดใหหนวยงานถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1. สัญญาเงินยืม ยื่นตอคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

2. ใหหนวยงานยืมเงินทดรองจายกอนวันท่ีตองการใชเงิน 5 วันทําการ 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดใหหนวยงานสงคืนเงินยืมทดรองจายภายใน 15 วัน หลังจัด

กิจกรรม  

นางสาวอัมพร วนเศรษฐ ใหขอเสนอแนะวา ในหลักการ ผูยืมเงินทดรองจายควรตรวจสอบจํานวน

เงินอยางละเอียดใหถูกตอง งานการเงินจะจายเงินยืมทดรองจาย ใหแกหนวยงาน 1-2 วันกอนวันท่ีตองการ
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ใชเงินท่ีหนวยงานระบุในแบบฟอรมสัญญายืมเงิน และในกรณีท่ีหนวยงานจําเปนตองจัดซ้ือพัสดุ หากเปน

ชิ้นเล็กๆ  และจํานวนไมมาก อาจใชเงินยืมทดรองจายจัดซ้ือเองได แตหากเปนชิ้นใหญหรือจํานวนมาก ควร

ใหงานพัสดุชวยดําเนินการจัดซ้ือให และเม่ือทําอนุมัติหลักการ ควรเพ่ิมหัวขอคาใชจายในการจัดกิจกรรม 

เชน คาลูกโปง และคาใชจายเบ็ดเตล็ดไว สําหรับใชเปนคาใชจายท่ีอาจเกิดข้ึนโดยท่ีเราไมไดคาดการณไว

ลวงหนาดวย 

คาใชจายท่ีไมตองยืมเงินทดรองจาย ไดแก 

1. คาถายเอกสาร  

2. คาโรงแรม 

3. คาลวงเวลา 

ประเด็นแลกเปล่ียน 

1. เวลาสงเอกสารประกอบการคืนเงินยืมทดรอง

จายใหงานการเงินตรวจบางครั้งใชเวลานาน 

ตอบ บางกรณีงานการเงินไดรับเอกสารจากหลายหนวยงานพรอมกัน จึงตองใชเวลาในการ

ตรวจสอบเอกสาร และเม่ือสงกลับใหหนวยงานแกไขเอกสาร บางหนวยงานก็ใชเวลาคอนขางนาน

กวาจะสงเอกสารท่ีแกไขกลับมาท่ีงานการเงิน ดังนั้น กวาเอกสารจะถูกตรวจสอบเรียบรอยจึงอาจ

ใชเวลานาน 

2. ปญหาท่ีงานการเงินมักพบวาเปนขอผิดพลาดท่ีมักเกิดข้ึนบอยๆ คือ อะไร 

ตอบ ขอผิดพลาดท่ีพบสวนใหญ ไดแก การทําหลักการผิด ไมใสชื่อผูยืมเงิน ไมลงวันท่ีท่ีตองการใช

เงิน และใสคาใชจายบางอยางท่ีไมตองยืมเงินทดรองจายมาดวย เชน คาถายเอกสาร เปนตน 

3. วัสดุสํานักงาน เชน สมุดปกออนและปกแข็งลายไทย ท่ีงานพัสดุจัดเตรียมใหเบิกใชงานในขณะนี้

กระดาษคุณภาพไมดีและรูปเลมไมคงทนแข็งแรง แตสมุดปกออนและปกแข็งรุนเดิมท่ีเบิกกอนหนา

นี้กระดาษมีคุณภาพดีกวาและรูปเลมคงทน

แข็งแรงมากกวา เราสามารถเลือกชนิดในการ

สั่งซ้ือสมุดปกออนและปกแข็งไดหรือไม 

ตอบ เนื่องจากขณะนี้มหาวิทยาลัยใชระบบ 

ERP ท่ีมีขอกําหนดใหทุกคณะสั่งซ้ือวัสดุ

สํานักงานแบบเดียวกันราคาเทากัน ตามรหัสท่ี

ระบบ ERP กําหนด แตหากเราพบวาวัสดุ

สํานักงานชนิดใดคุณภาพไมดีเราสามารถสั่งซ้ือ

ชนิดใหมได แตมีขอกําหนดวาวัสดุสํานักงานชนิดนั้นๆ 

ตองมีคุณภาพดีกวาและราคาถูกกวาหรือเทากับราคาของวัสดุสํานักงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไว 

หากคุณภาพดีกวาแตมีราคาแพงกวาเราไมสามารถสั่งซ้ือได ท้ังนี้ งานพัสดุจะไปตรวจสอบชนิด
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และราคาของสมุดปกออนและปกแข็งรุนเดิม เปรียบเทียบกับสมุดปกออนและปกแข็งลายไทยอีก

ครั้ง  

กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูชุมชนนักปฏิบัติ กลุม NS Smart Office ครั้งตอไป (ครั้งท่ี 3/2557) จะ

จัดในวันพุธท่ี 23 เมษายน 2556 ซ่ึงเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูโดยงานทรัพยากรบุคคล ณ หอง 1002-3 

ชั้น 10 คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 
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