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เงินยืม คืออะไร ? 
เงินที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้กับผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ใช้ในการบริหารโครงการ หรือการปฏิบัติงานอ่ืนใด ซ่ึงอยู่ในระหว่างรอรับช าระคืนหรือรอการส่งใช้ใบส าคัญ 

ทั้งน้ี ไม่ว่าจะจ่ายจากเงินงบประมาณ หรือเงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานที่ได้ไว้เป็น

กรรมสิทธ์ิ นอกจากเงินงบประมาณ เช่น เงินรับฝาก เงินบริจาค เป็นต้น 
 

ผู้ยืม คือใคร ? 
ต้องเป็นข้าราชการ ลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ของมหาวิทยาลัย ซ่ึงเป็นเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

หรือเจ้าของงาน/โครงการ หรือเป็นผู้มีส่วนเก่ียวข้องในการด าเนินการตามเรื่องที่ระบุไว้ในสัญญาเงินยืม  

หน่วยงานผู้ยืม 

1. บันทึกการยืมเงินผ่านระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ เมนู ระบบการเงินจ่าย บันทึกยืม/กู้เงิน กรณีไม่กระทบ
งบประมาณ ดูวิธีการบันทึก ได้ในเว็บไซต์ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน คลิปการบันทึกลูกหน้ีเงินยืม  

2. สัญญาการยืมเงิน ท าเป็น 2 ฉบับ พร้อมแนบหนังสือเดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน 
รายละเอียดโครงการในกรณีจัดท าโครงการ 

3. ห้ามมิให้ยืมเงินรายการใหม่ หากผู้ยืมมิได้ช าระเงินยืมรายการเก่าให้เสร็จสิ้นก่อน เว้นแต่ได้รับอนุมัติจาก
อธิการบดี ทั้งน้ีให้แนบแผนการใช้จ่ายงบประมาณประกอบการพิจารณา การยืมเงินมากกว่า 1 โครงการ ต้อง
ได้รับอนุมัติจากอธิการบดี 

4. การยืมเงินทุกประเภทต้องระบุแหล่งงบประมาณ หากไม่มีแหล่งงบประมาณ (โครงการได้รับอนุมัติแล้ว และอยู่
ระหว่างด าเนินการให้มีรายได้) ให้เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงินเป็นกรณีเฉพาะราย  

5. กรณีขอยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ หากมีงบประมาณเพื่อจัดซ้ือจัดจ้างให้ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 
1. ภารกิจธุรการลงรับสัญญาการยืมเงินจากหน่วยงานผู้ยืม 

2. ภารกิจการเงินตรวจสอบสัญญาการยืมเงินพร้อมเอกสารแนบ กรณีถูกต้อง เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ กรณีไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนกลับหน่วยงานผู้ยืม 

3. สัญญาการยืมเงินเม่ือได้รับการอนุมัติแล้ว ภารกิจการเงินเตรียมจ่ายในระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ และ

ด าเนินการโอนเงินผ่านธนาคารเพื่อเข้าบัญชีของผู้ยืมเงิน ภายใน 5 วันท าการ 

 
 



ขั้นตอนการยืมเงินมหาวิทยาลัย  

หน่วยงานผู้ยืม รับผิดชอบ 

1. บันทึกการยืมเงินในระบบบัญชีสามมิติ 

เมนู  ระบบการเงินจ่าย 

          บันทึกยืม/กู้เงิน กรณีไม่กระทบงบประมาณ 

 

2. สัญญาการยืมเงิน ท าเป็น 2 ฉบับ 

พร้อมแนบหนังสือเดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีเดินทางไป

ปฏิบัติงาน รายละเอียดโครงการในกรณีจัดท าโครงการ 

เม่ือต้องการยืมเงินมหาวิทยาลัย 

ผู้ยืมต้องไม่มภีาระหนีค้้างช าระ 

กรณีผู้ยืมมีภาระหนีค้า้งช าระ 

ต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบด ี

ทั้งน้ีแนบแผนการใช้จ่าย

งบประมาณประกอบการพิจารณา 

กรณีอธิการบดอีนุมตั ิ
กรณีอธิการบดไีม่อนุมัต ิ

ไม่สามารถท าการยืมเงินมหาวิทยาลัยได้ 

ส่งเอกสารสัญญาการยืมเงินให้ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 

 3. ภารกิจธุรการลงรับสัญญาการยืมเงินจากหน่วยงานผู้ยืม 

 4. ภารกิจการเงินตรวจสอบสัญญาการยืมเงินพร้อมเอกสารแนบ 

เอกสารถูกต้อง 

 5. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเงินยืมมหาวิทยาลัย 

เอกสารไม่ถกูตอ้ง 

 ภารกิจธุรการส่งเอกสารคืนหน่วยงาน 

กรณีผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

 
6. ภารกิจการเงินเตรียมจ่ายในระบบบัญชีสามมิติ  

และ โอนเงินเข้าบัญชีของผู้ยืมเงิน ภายใน 5 วันท าการ 

กรณีผู้มีอ านาจไมอ่นมุัต ิ

 7. ภารกิจการเงินตัดจ่ายในระบบบัญชีสามมิติ  

ภารกิจการเงินจัดเก็บที่ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 

ภารกิจการเงินส่งคืนไปยังหน่วยงานผู้ยืมจัดเก็บ 

เอกสารตัวจริง 

ส าเนาเอกสาร 

ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน รับผิดชอบ 


