
เงินยืมทดรองจาย 

นางสาวสุฤดี โกศัยเนตร ผูลิขิต 

คณะกรรมการพัฒนาองคกรแหงการเรียนรูและการจัดการความรู จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู

ชุมชนนักปฏิบัติ กลุม NS Smart Office ครั้งท่ี 2/2557 ซ่ึงเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูของงานคลังและพัสดุ 

เรื่อง เงินยืมทดรองจาย เม่ือวันพุธท่ี 26  มีนาคม 2557 เวลา 12.00-13.00 น. ณ หอง 216 ชั้น 2  คณะ

พยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล โดยมี นางสาวจิตพงา ศิลปเทศ และนางสาวพรนภัส สุวรรณะโสภณ 

นักวิชาการเงินและบัญชี มารวมแลกเปลี่ยนเรียนรู สรุปประเด็นตางๆ ท่ีนาสนใจไดดังนี้ 

นางสาวจิตพงา ศิลปเทศ กลาวถึงหลักเกณฑการยืมเงินทดรอง

จายและเอกสารท่ีเก่ียวของ ท่ีแตละหนวยงานตองดําเนินการใน

การยืมเงินทดรองจาย ซ่ึงมีประเด็นสําคัญท่ีนาสนใจ ดังนี้ 

เ งินยืมทดรองจาย ใช เปนคาใชจายในการจัด

กิจกรรมตางๆ ของคณะฯ ซ่ึงเปนโครงการท่ีจัดในระยะเวลา

สั้นๆ เพ่ือใหเงินยืมทดรองจายไมตกคางอยู ท่ีโครงการใด

โครงการหนึ่งเปนระยะเวลานาน และทําใหเกิดสภาพคลองใน

การหมุนเวียนเงินยืมทดรองจายอีกดวย ซ่ึงคณะฯ มีเงินยืมทดรองจายท่ี

เปนเงินหมุนเวียนใหหนวยงานยืมประมาณ 5,000,000 บาท 

เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจาย ไดแก 

1. บันทึกยืมเงินทดรองจาย หากหัวหนางานมิไดเปนผูยืมเงินทดรองจายดวยตนเอง ใหเขียนในบันทึก

ยืมเงินทดรองจายวามอบหมายใหบุคลากรในหนวยงานเปนผูยืม พรอมลงลายมือชื่อกํากับ 

2. สําเนาอนุมัติในหลักการ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

3. สําเนาโครงการ (เอกสารแนบโครงการหรือเอกสารแนบหลักการ) พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

4. สัญญายืมเงิน ควรใสรายละเอียดการใชเงินไวท่ีดานหลังสัญญายืมเงินดวย 

ระยะเวลาในการยืมเงินทดรองจาย 

นางสาวจิตพงา ศิลปเทศ แจงตอท่ีประชุมวา เม่ือวันท่ี 5 กรกฎาคม 2555 คณะฯ มีประกาศแจง

เปลี่ยนแปลงแบบฟอรมสัญญาเงินยืม ซ่ึงกําหนดใหหนวยงานถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1. สัญญาเงินยืม ยื่นตอคณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

2. ใหหนวยงานยืมเงินทดรองจายกอนวันท่ีตองการใชเงิน 5 วันทําการ 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล กําหนดใหหนวยงานสงคืนเงินยืมทดรองจายภายใน 15 วัน หลังจัด

กิจกรรม  

นางสาวอัมพร วนเศรษฐ ใหขอเสนอแนะวา ในหลักการ ผูยืมเงินทดรองจายควรตรวจสอบจํานวน

เงินอยางละเอียดใหถูกตอง งานการเงินจะจายเงินยืมทดรองจาย ใหแกหนวยงาน 1-2 วันกอนวันท่ีตองการ
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ใชเงินท่ีหนวยงานระบุในแบบฟอรมสัญญายืมเงิน และในกรณีท่ีหนวยงานจําเปนตองจัดซ้ือพัสดุ หากเปน

ชิ้นเล็กๆ  และจํานวนไมมาก อาจใชเงินยืมทดรองจายจัดซ้ือเองได แตหากเปนชิ้นใหญหรือจํานวนมาก ควร

ใหงานพัสดุชวยดําเนินการจัดซ้ือให และเม่ือทําอนุมัติหลักการ ควรเพ่ิมหัวขอคาใชจายในการจัดกิจกรรม 

เชน คาลูกโปง และคาใชจายเบ็ดเตล็ดไว สําหรับใชเปนคาใชจายท่ีอาจเกิดข้ึนโดยท่ีเราไมไดคาดการณไว

ลวงหนาดวย 

คาใชจายท่ีไมตองยืมเงินทดรองจาย ไดแก 

1. คาถายเอกสาร  

2. คาโรงแรม 

3. คาลวงเวลา 

ประเด็นแลกเปล่ียน 

1. เวลาสงเอกสารประกอบการคืนเงินยืมทดรอง

จายใหงานการเงินตรวจบางครั้งใชเวลานาน 

ตอบ บางกรณีงานการเงินไดรับเอกสารจากหลายหนวยงานพรอมกัน จึงตองใชเวลาในการ

ตรวจสอบเอกสาร และเม่ือสงกลับใหหนวยงานแกไขเอกสาร บางหนวยงานก็ใชเวลาคอนขางนาน

กวาจะสงเอกสารท่ีแกไขกลับมาท่ีงานการเงิน ดังนั้น กวาเอกสารจะถูกตรวจสอบเรียบรอยจึงอาจ

ใชเวลานาน 

2. ปญหาท่ีงานการเงินมักพบวาเปนขอผิดพลาดท่ีมักเกิดข้ึนบอยๆ คือ อะไร 

ตอบ ขอผิดพลาดท่ีพบสวนใหญ ไดแก การทําหลักการผิด ไมใสชื่อผูยืมเงิน ไมลงวันท่ีท่ีตองการใช

เงิน และใสคาใชจายบางอยางท่ีไมตองยืมเงินทดรองจายมาดวย เชน คาถายเอกสาร เปนตน 

3. วัสดุสํานักงาน เชน สมุดปกออนและปกแข็งลายไทย ท่ีงานพัสดุจัดเตรียมใหเบิกใชงานในขณะนี้

กระดาษคุณภาพไมดีและรูปเลมไมคงทนแข็งแรง แตสมุดปกออนและปกแข็งรุนเดิมท่ีเบิกกอนหนา

นี้กระดาษมีคุณภาพดีกวาและรูปเลมคงทน

แข็งแรงมากกวา เราสามารถเลือกชนิดในการ

สั่งซ้ือสมุดปกออนและปกแข็งไดหรือไม 

ตอบ เนื่องจากขณะนี้มหาวิทยาลัยใชระบบ 

ERP ท่ีมีขอกําหนดใหทุกคณะสั่งซ้ือวัสดุ

สํานักงานแบบเดียวกันราคาเทากัน ตามรหัสท่ี

ระบบ ERP กําหนด แตหากเราพบวาวัสดุ

สํานักงานชนิดใดคุณภาพไมดีเราสามารถสั่งซ้ือ

ชนิดใหมได แตมีขอกําหนดวาวัสดุสํานักงานชนิดนั้นๆ 

ตองมีคุณภาพดีกวาและราคาถูกกวาหรือเทากับราคาของวัสดุสํานักงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไว 

หากคุณภาพดีกวาแตมีราคาแพงกวาเราไมสามารถสั่งซ้ือได ท้ังนี้ งานพัสดุจะไปตรวจสอบชนิด
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และราคาของสมุดปกออนและปกแข็งรุนเดิม เปรียบเทียบกับสมุดปกออนและปกแข็งลายไทยอีก

ครั้ง  

กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูชุมชนนักปฏิบัติ กลุม NS Smart Office ครั้งตอไป (ครั้งท่ี 3/2557) จะ

จัดในวันพุธท่ี 23 เมษายน 2556 ซ่ึงเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูโดยงานทรัพยากรบุคคล ณ หอง 1002-3 

ชั้น 10 คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 
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