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วันที่ 16 มีนาคม 2559 
เรื่อง  หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมทดรองราชการและบัตรเครดิตราชการ 

 
ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง ความรู้ที่ได้ 

 

นางภัทราวรรณ  แก้วผดุง 
 

เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติ เกี่ยวกับเงินยืมทดรอง
ราชการและบัตรเครดิตราชการ  ดังนี้ 
 

     1. การยืมเงินทดรองจ่ายต้องเป็นรายการดังต่อไปนี้ 
         1.1 งบบุคลากรที่ยังไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
         1.2 งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่า
น้ าประปา 
         1.3 งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและค่ารักษาพยาบาล 
         1.4 งบรายจ่ายอ่ืนๆที่จ่ายในลักษณะเดียวกัน
กับ(1.1)(1.2)และ(1.3) 
         1.5 การจัดซื้อวัสดุ กรณีไม่เกิน 5,000 บาท 
สามารถยืมเงินทดรองจ่ายได ้
         นอกเหนือจากที่ก าหนดให้อยู่ในดุลพินิจของ
อธิการบดี 
     2. การขอยืมเงินทดรองราชการและบัตรเครดิต
ราชการ 
         2.1 ส่งหนังสือขออนุมัติขอยืมฯให้กองคลัง ก่อน
การด าเนินการ 3 วันท าการ 
         2.2 แนบต้นฉบับเรื่องหรือเอกสารอนุมัติให้
ด าเนินการ 
         2.3 แนบสัญญายืมเงินฯ 2 ฉบับ 
         2.4 ประมาณการใช้จ่ายเงิน 
     3. การส่งหลักฐานชดใช้ 
         3.1 ผู้ยืมส่งหลักฐานชดใช้ภายใน 15 วันนับ
จากวันเดินทางกลับ ดังนี้ 
         (๑) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
         (๒) ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดประชุม 
การสัมมนา การจัดงาน การจัดนิทรรศการ 
         (๓) ค่ารับรองชาวต่างชาติ 
         (๔) ค่าโดยสารเครื่องบินส าหรับข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย หรือบุคคลภายนอกที่ได้รับ
ทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 
         3.2 กรณีนอกจาก 3.1 ส่งหลักฐานชดใช้ภายใน 
30 วันนับถัดจากวันที่ได้รับเงินยืม 

 



         ๓.๓ กรณีใช้บัตรเครดิตราชการช าระคืนเงินยืม
เกินก าหนดและเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยต้องช าระเงิน 
 

ให้แก่ธนาคารตามยอดค่าใช้จ่ายที่เรียกเก็บล่าช้า ผู้ยืม
ต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าธรรมเนียมหรือดอกเบี้ย 
     ๔. การส่งใช้เงินยืมให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
         4.1 กรณีผู้ยืมไม่ช าระคืนภายในก าหนด ให้
หน่วยงานเรียกชดใช้ตามเงื่อนไขในสัญญายืมให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 30 วันนับแต่วันครบก าหนด 
         ๔.๒ กรณีไม่สามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขในสัญญา
ได้ ให้รายงานอธิการบดีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการ
บังคับให้เป็นไปตามสัญญาฯ และให้กองคลังส่งเรื่องให้
กองบริหารงานบุคคลด าเนินการตามกฎหมาย 
     ๕. การจัดซื้อวัสดุโครงการต่างๆตั้งแต่ ๕,000 บาท
ขึ้นไป ให้จัดซื้อผ่านงานพัสดุของหน่วยงานโดยไม่ต้อง
ยืมเงินทดรองจ่าย ดังนี้ 
         ๕.1 วงเงินจัดซื้อจัดจ้างวิธีตกลงราคา ส่ง
รายการวัสดุล่วงหน้าอย่างน้อย ๕ วันท าการก่อนถึง
ก าหนดใช้วัสดุ 
         ๕.๒ วงเงินจัดซื้อจัดจ้างวิธี E-Market ส่ง
รายการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้าอย่างน้อย 30วัน
ท าการก่อนถึงก าหนดใช้วัสดุ 
         ๕.๓ วงเงินจัดซื้อจัดจ้าง E-Bidding ส่งรายการ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้าอย่างน้อย 60 วันท าการ
ก่อนถึงก าหนดใช้วัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 


