
           การยมืเงนิทดรองจา่ย 
 1.1 กรอกเอกสารแบบใบเงินยืมทดรองจ่าย           
(มฉก.กค.0002/1) ให้ครบถ้วน 

1.1.1 กรณีที่ เป็นการจัดโครงการต่าง ๆ ให้ 
คณบดีหรือผู้อ านวยการลงลายมือชื่อผู้ยืม
เงินทดรองจ่ายเท่านั้น หากคณบดีหรือ
ผู้อ านวยการลาปฏิบัติงานให้รักษาการแทน
ลงลายมือชื่อเป็นผู้ยืมเงิน  ทดรองจ่ายแทน 
ทั้งนี้ต้องมีค าสั่งแต่งตั้งจากอธิการบดี 

1.1.2 ในกรณีที่เป็นค่าลงทะเบียนอบรม/สัมมนา
โครงการต่าง ๆ ในหมวดเงินอุดหนุน 
ส า ห รั บ คณ ะวิ ช า  อ า จ า ร ย์ ส า ม า ร ถ           
ลงลายมือชื่อ ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายได้ 

 1.2  แ น บ โ ค ร ง ก า ร ที่ ไ ด้ รั บ อ นุ มั ติ ฉ บั บ จ ริ ง           
พร้อมใบขอเบิกงบประมาณจากกองแผน(BU001) 

 1.3 แนบส าเนาบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธนาคาร
ธนชาต จ ากัด มหาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

 1.4  ส่งเอกสารล่วงหน้าก่อนจัดโครงการอย่างน้อย 
7 วันท าการ 

 1.5 กรณีที่เป็นการจัดโครงการระยะยาวตลอด ทั้งปี
การศึกษา ให้ยืมเงินตามงวดที่ต้องใช้จ่ายเงิน 

 1.6  การก าหนดวันส่งคืนเงินยืมให้คืนภายใน  30  
วัน  หลังจากสิ้นสุดโครงการ 

           การสง่คนืเงนิยมืทดรองจา่ย 
  

 

 2.1 กรอกเอกสารแบบใบส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย         
(มฉก.กค.0002/2) ให้ครบถ้วนลงนามโดยคณบดี หรือ

ผู้อ านวยการ กรณีที่อาจารย์ยืมเงินทดรองจ่ายเป็น  ค่าอบรม/

สัมมนา อาจารย์ผู้ยืมสามารถลงนามในใบส่งคืนเงินยืมทดรอง

จ่ายได้ 
 2.2 จัดท าเอกสารสรุปค่าใช้จ่ายโครงการ 
 2.3 ส่งคืนเงินทดรองจ่ายส่วนที่เหลือจ่าย 
 2.4 แนบเอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืม 
 ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง รายละเอียดดังนี้ 

 - ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ของกิจการ 

 -  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร (ถ้ามี) 
 -  ชื่อเอกสารระบุว่าเป็นใบเสร็จรับเงิน ใบก ากับภาษี 
 -  ระบุเล่มที่/เลขที่/วันที่ 

- ชื่ อ ลู กค้ า  มหา วิทยาลั ยหั ว เ ฉี ยว เฉลิ ม      
พระเกียรติ ที่อยู่ 18/18 ถนนบางนาตราด  ต.
บางโฉลง อ.บางพลี จ.สมุทรปราการ 10540 

- รายละเอียดรายการค่าใช้จ่าย ราคาสินค้าหรือ  
  บริการ จ านวนเงินและรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% 
- ลายมือชื่อผู้รับเงินหรือผู้ออกใบเสร็จรับเงิน   
  พร้อมระบุวันที่ 

 

   
 

 

 

 

 

 

 กรณีรายละเอียดไม่ถูกต้อง/ไม่สามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากร้านค้าได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
 - การจ่ายเงินต่อครั้งเป็นจ านวนเงินน้อยกว่าหรือ
เท่ ากับ  500  บาท ให้ผู้ จ่ ายเงินเขี ยนใบส าคัญรับรอง            
การจ่ายเงิน (มฉก.กค.0004) เช่น ค่ารถแท็กซี่  ซื้อของ         
ร้านแผงลอย ฯลฯ 
 - การจ่ าย เ งิ นต่ อครั้ ง เป็ น จ านวน เงิ นมากกว่ า            
500 บาท ให้ใช้ใบส าคัญรับรองการรับเงิน(มฉก.กค.0003) ซึ่ง
ผู้รับเงินจะต้องเซ็นรับด้วยตัวบรรจง  

*โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อมลงลายมือชื่อ  ผู้จ่ายเงิน 

และคณบดี/ผู้อ านวยการ ลงลายมือชื่อก ากับ 

 ก ร ณี ที่ ค ณ ะ ใ ห้ นั ก ศึ ก ษ า เ ป็ น ผู้ จ่ า ย เ งิ น  
ผู้รับผิดชอบโครงการ และคณบดีต้องลงลายมือชื่อก ากับ 

1 2 ตวัอยา่งใบเสรจ็รบัเงนิทีถ่กูตอ้ง 

ให้น าเงินส่วนที่เหลือจากการจัดโครงการ ส่งคืน 
กองคลังทันที โดยไม่ต้องรอใบสรุปค่าใช้จ่ายโครงการ 

- ตราประทับของกิจการ(ถ้ามี) 



     การเลื่อนก าหนดวันส่งคืน 

ถ้าได้รับเงินยืมทดรองจ่ายแล้วสามารถเลื่อนได้ ไม่เกิน          
ครั้งละ 30 วัน (นับจากวันที่รับเงิน) และเลื่อนได้ 3 ครั้ง ดังนี้ 
 3.1 กรณีมีการเลื่อนวัน/ขยายวันจัดโครงการ            
ไม่เกิน 30 วัน ไม่ต้องส่งคืนเงิน  
 3.2 กรณีมีการเลื่อนวัน/ขยายวันจัดโครงการ            
เกินกว่า 30 วัน ให้ส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายทั้งจ านวน  
 กรณีที่หน่วยงานมีการเลื่อนการจัดโครงการและ  
ไม่สามารถส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายได้ภายในระยะเวลา   
ที่ก าหนด หน่วยงานสามารถท าใบเลื่อนก าหนดส่งคืน   
เงินยืมทดรองจ่ าย (มฉก.กค.0002/3)  ลงนามโดย
อธิการบดี/รองอธิการบดี 
 3.3 การเลื่อนก าหนดวันส่งคืน หลังจากได้รับ
รายงานยอดเงินยืมทดรองจ่ายคงเหลือประจ าเดือน และมี
รายการเกินก าหนดส่งคืน ต้องน าส่งแบบใบเลื่อนก าหนด
ส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 3.4 การเลื่อนก าหนดวันส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
เลื่อนได้ไม่เกินวันที่ 15 กรกฎาคม ของปีการศึกษานั้น ๆ 

           การรายงานยอดเงินยืม      
ทดรองจ่ายประจ าเดือน กองคลังจะรายงาน
ยอดคงเหลือประจ าเดือนภายใน 5 วันท าการหลังจากวัน
สิ้นเดือน  โดยส่งไปยังคณะวิชาและหน่วยงานสนับสนุนที่
มียอด  เงินยืมทดรองจ่ายคงเหลือทุกสิ้นเดือน 

          การชะลอการยืมเงินทดรอง
จ่าย ผู้รับผิดชอบเงินยืมทดรองจ่าย มีเงินยืม                
เกินก าหนดส่งคืนเกิน 30 วัน หรือมียอดค้างจ านวนมาก 
จะชะลอการยืมเงิน จนกว่าจะด าเนินการส่งคืนเงินยืม    
ที่ค้างให้เรียบร้อย 

          ก า ร หั ก เ งิ น เ ดื อ น ข อ ง

ผู้รับผิดชอบเงินยืมฯ ที่เกินก าหนด

ส่งคืน หากมีรายการเกินก าหนดส่งคืนรายการใด    
ไม่น าส่ งแบบใบเลื่อนก าหนดส่งคืนเงินทดรองจ่าย              
(มฉก.กค.0002/3) ภายในวันที่  15 ของเดือนถัดไป     
กองคลังจะด าเนินการหักเงินเดือนของอาจารย์ที่ปรึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ/คณบดี/ผู้อ านวยการ ในเดือนถัดไป  
 กรณีที่ผู้รับผิดชอบเงินยืมทดรองจ่าย ไม่ส่งคืน   
เงินยืมตามก าหนด และไม่ท า เอกสารเลื่อนก าหนด             
วันส่งคืน (มฉก.กค.0002/3) โดยที่กองคลังได้ติดตาม
สมควรแก่เหตุการณ์แล้ว จะท าเรื่องหักเงินเดือนตาม            
ที่ก าหนดไว้ในแนวปฏิบัติ 

           การคืนเงินที่หักชดใช้ กองคลังจะ
ด าเนินการคืนเงินที่หักชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย หลังจากได้
ส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายเสร็จสิ้นแล้ว โดยจะคืนให้พร้อม
การจ่ายเงินเดือนในเดือนถัดไป 

 

 

 

 

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง 

มหาวทิยาลยัหวัเฉยีวเฉลมิพระเกยีรติ 
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