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ค ำน ำ
คณะกรรมกำรกำรจัดกำรควำมรู้ ส ำนักงำนอธิกำรบดี ได้จัดท ำคู่มือกำร

จัดกำรควำมรู้เรื่อง “กำรยืม-ชดใช้เงินโครงกำร” เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน
ของบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย ซึ่งถือว่ำเป็นแนวปฏิบัติที่ดีของ หน่วยงำน ท ำให้
บุคลำกรมีควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องในกำรยืม-ชดใช้เงินโครงกำรและเพื่อให้กำร
ปฏิบัติงำนเกิดประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น

คณะผู้จัดท ำหวังว่ำ คู่มือแนวปฏิบัติที่ดีเรื่อง “กำรยืม-ชดใช้เงินโครงกำร” 
เล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยฯ ที่ก ำลังหำข้อมูลเรื่องนี้อยู่
หำกมีข้อแนะน ำหรือข้อผิดพลำดประกำรใด ผู้จัดท ำขอน้อมรับไว้และขออภัยมำ           
ณ ที่นี้
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กำรยืมเงินเพื่อจัดโครงกำร (1)

1. สัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย 
2. บันทึกข้อควำมขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย โดยผ่ำนควำมเห็นชอบจำกผู้บังคับบญัชำ อนุมัติโดย

อธิกำรบดี หรือรักษำรำชกำรแทนอธิกำรบดี เท่ำนั้น (ฉบับจริง)
3.  บันทึกข้อควำมขออนุมัติโครงกำรและงบประมำณ (ส ำเนำ)
4. โครงกำรที่จะด ำเนินกำร ต้องได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (ส ำเนำ) โดยในส่วนของงบประมำณ  ให้

แจงรำยละเอียดให้ครบถ้วน ชัดเจน
5.  บันทึกข้อควำมขออนุมัติจ้ำงท ำอำหำร (ส ำเนำ)  กรณีจัดโครงกำรนอกมหำวิทยำลัย
6.  ค ำสั่งไปรำชกำร  / บันทึกข้อควำม  ขออนุญำตใช้รถยนต์รำชกำร (ฉบับจริง)  (กรณีใช้รถยนต์

มหำวิทยำลัยในกำรรับ ส่งวิทยำกร) / บันทึกข้อควำมขออนุมัติเดินทำงโดยรถยนต์ส่วนตัว (ฉบับจริง)  
พร้อมแนบระยะทำงจำกกรมทำงหลวง http://www.doh.go.th/doh/th/  ( ระบบสำรสนเทศ
ภูมิศำสตร์เพื่องำนบริกำร : DOH to Travel)  (กรณีวิทยำกรใช้รถยนต์ส่วนตัวในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
หรือผู้รับผิดชอบโครงกำรใช้รถยนต์ส่วนตัวในกำรรับ-ส่ง วิทยำกร)
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7.  หนังสือเชิญวิทยำกร  หนังสือตอบรับวิทยำกร  ประวัติวิทยำกร (ส ำเนำ)
8.  หนังสือรับรองกำรยืมเงิน  

8.1 กรณีผู้ยืมเงิน เป็นพนักงำนมหำวิทยำลัยตำมสัญญำจ้ำงหรือสัญญำปีต่อปี ยืมเงิน  
50,000  บำท  ขึ้นไป  ผู้รับรอง  2  คน

8.2 กรณีผู้ยืมเงิน เป็นพนักงำนรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัยเต็มเวลำถำวร ยืมเงิน  
100,000  บำท ขึ้นไป  ผู้รับรอง  2  คน  

8.3 กรณีผู้ยืมเงิน ยืมเงิน  200,000 บำทขึ้นไป  ผู้รับรอง  3 คน ผู้รับรองต้องเป็น
พนักงำนรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัยเต็มเวลำถำวร หรือข้ำรำชกำรเท่ำนั้น
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กำรยืมเงินเพื่อจัดโครงกำร (2)



กำรชดใช้เงินยืมกรณียืมเงินจัดโครงกำร (1)

หลักฐำนที่ต้องใช้ในกำรเบิกชดใช้เงนิยืม
กำรเบิกค่ำตอบแทนวิทยำกร

1. หนังสืออนุญำตจ่ำย  / โครงกำรที่ได้รับอนุมัติ พร้อมก ำหนดกำร (ส ำเนำ)
2. ตำรำงก ำหนดกำร โดยระบุชื่อวิทยำกรอย่ำงชัดเจน (ส ำเนำ)
3. หนังสือเชิญวิทยำกร (ส ำเนำ) / หนังสือตอบรับวิทยำกร (ฉบับจริง) / ประวัติวิทยำกร
4. หลักฐำนกำรรับเงินของวิทยำกร (ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตรประชำชน พร้อมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง)
5. สรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร (ส ำเนำ)
6. เอกสำรอื่น ๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐำนกำรด ำเนินโครงกำร
7.  รูปภำพประกอบขณะท่ำนวิทยำกรบรรยำยพร้อมกลุ่มเป้ำหมำย
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หลักฐำนที่ต้องใช้ในกำรเบิกชดใช้เงินยืม
กำรเบิกค่ำอำหำร
1. หนังสืออนุญำตจ่ำย  / โครงกำรที่ได้รับอนุมัติ พร้อมก ำหนดกำร (ส ำเนำ) 
2. ใบลงเวลำรำยชื่อผู้เข้ำรับกำรอบรม (ฉบับจริง)
3. บันทึกข้อควำมขออนุมัติจ้ำงท ำอำหำร (ฉบับจริง)
4. หลักฐำนกำรรับเงินของผู้รับจ้ำงท ำอำหำร (ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตร
ประชำชน พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง)
4. สรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร (ส ำเนำ)
5. เอกสำรอื่นๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐำนกำรด ำเนินโครงกำร
6. รูปภำพประกอบของอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  อำหำรกลำงวัน อำหำรเย็น

5

กำรชดใช้เงินยืมกรณียืมเงินจัดโครงกำร (2)



กำรชดใช้เงินยืมกรณียืมเงินจัดโครงกำร (3)

หลักฐำนที่ต้องใช้ในกำรเบิกชดใช้เงนิยืม
กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของวิทยำกร  

ด ำเนินกำรแบบเดียวกันกับกำรเบิกชดใช้เงินยืมค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร  เพิ่มเติมเอกสำรคือ หนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ และประวัติวิทยำกร (ส ำเนำ)
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แบบฟอร์มเอกสำรทำงกำรเงิน
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ดำวน์โหลดแบบฟอร์มเอกสำรทำงกำรเงิน


