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เหตผุลความจ าเป็นท่ีต้องยืมเงินรองจ่ายและส ารองจ่ายเงินทดรองราชการไปก่อน 1 
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อา้งถึงระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั วา่ดว้ยเงินทดรองราชการและเงินยมืรองจ่าย (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 และพ.ศ. 2524 

• 1. เหตผุลความจ าเป็นท่ีต้องยืมเงินรองจ่ายและส ารองจ่ายเงินทดรองราชการไปก่อน 
 

• 2. ความรับผิดชอบของผู้ยืมเงนิรองจ่าย 
• 2.1 รายงานเหตผุลความจ าเป็นกรณีท่ีไม่สามารถคืนเงินยืมรองจ่ายตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ใน

ระเบียบจฬุาฯ 

• 2.2 ขยายเวลาการคืนเงินยืมไม่เกิน 3 เดือน หรือไม่เกินปีงบประมาณนัน้ โดยใช้เวลาท่ีน้อยท่ีสดุ 

• 2.3 เกินระยะเวลาท่ีขยาย ผู้ ยืมชดใช้เงินยืม หรือ สว่นงานหกัเงินท่ีผู้ ยืมได้รับจากทางราชการ 

• 2.4 ผู้ ยืมน าหลกัทรัพย์มาค า้ประกนั หรือ น าบคุคลมาท าสญัญาค า้ประกนัไว้กบัส่วนงาน 
 

*    3. กรณีที่ ผู้ยืมยังไม่ได้ส่งคืนเงนิยืมรองจ่ายที่ถงึก าหนด ตัง้แต่สองรายการ 
ห้ามมใิห้ยืมเงนิรองจ่ายจ านวนใหม่ 
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• ผู้มีอ านาจยืมเงนิรองจ่าย  

• 1. เงินยืมรองจ่ายเงินเดือนหรือคา่จ้าง ผู้ ยืมเป็นระดบัหวัหน้า 

• 2. เงินยืมรองจ่ายคา่เบีย้ประชมุ ผู้ ยืมคือเลขานกุารหรือผู้ช่วยเลขานกุาร 

• 3. เงินยืมรองจ่ายในการฝึกอบรมหรือสมัมนา หวัหน้าโครงการเป็นผู้ ยืม 

• 4. เงินยืมรองจ่ายคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ หวัหน้าท่ีไปราชการเป็นผู้ ยืม 

• 5. เงินยืมรองจ่ายหมนุเวียนในสว่นงาน หวัหน้าสว่นงานเป็นผู้ ยืมและสามารถ
มอบหมายให้บคุคลในสว่นงานเป็นผู้ รับผิดชอบได้ 

• 6. เงินยืมรองจ่ายอ่ืนๆ พิจารณาเป็นเร่ืองๆ ตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

• 7. หลกัฐานการจ่ายเงิน ใบส าคญัคูจ่่าย ผู้จ่ายเงินต้องลงลายมือช่ือรับรองการ
จ่ายในหลกัฐานการจ่ายเงินทกุฉบบั 
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กระบวนการ ยืม คืน เงนิยืมรองจ่าย 
ลักษณะการยืมเงนิรองจ่าย 
1. เงนิยืมรองจ่ายเงนิเดือนหรือค่าจ้าง 
2. เงนิยืมรองจ่ายค่าเบีย้ประชุม 
3. เงนิยืมรองจ่ายในการฝึกอบรมหรือสัมมนา 
4. เงนิยืมรองจ่ายเป็นค่าพาหนะ ค่าที่พกั และค่าเบีย้เลีย้ง เดนิทางไปราชการ 
5. เงนิยืมรองจ่ายหมุนเวียนในหน่วยงาน 
6. เงนิยืมรองจ่ายในกจิการอื่นๆ ให้พจิารณาอนุมัตใิห้ยืมตามความเหมาะสม 
   และจ าเป็นเฉพาะเร่ือง 
7. เงนิทดรองราชการ เงนิงบประมาณแผ่นดนิที่หน่วยงานได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ 
   ส าหรับทดรองจ่ายในหมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค รายจ่ายอ่ืน  
   และเงนิงบกลาง 
 

เงนิยืมรองจ่ายข้อ  3 ข้อ  5 และข้อ 6 ให้เกบ็รักษาเงนิสดไว้ได้ไม่เกนิ 5,000 บาท  
ส่วนที่เกนิ 5,000 บาท ให้ฝากไว้ที่สถาบนัการเงนิในนามหน่วยงาน   
กรณีที่มีดอกเบีย้ให้น าส่งเป็นรายได้ของหน่วยงาน  
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การคืนเงนิยืมรองจ่าย 
 

1. เงนิยมืรองจ่ายเงนิเดอืนหรือค่าจ้าง ให้ผู้ยมืน าส่งคืนทนัททีี่ได้รับเงนิเดอืนหรือ 
     ค่าจ้างในเดอืนนัน้ๆ  
 

2. เงนิยมืรองจ่ายค่าเบีย้ประชุม ให้ผู้ยมืส่งคืนทนัททีี่เสร็จสิน้การประชุมหรือ 
     อย่างช้าไม่เกนิวันท าการถดัไป 
 

3. เงนิยมืรองจ่ายในการฝึกอบรมหรือสัมมนา ให้ผู้ยมืส่งคืนภายในก าหนด  
     10 วันท าการ นับแต่วันเสร็จสิน้งาน 
 

4. เงนิยมืรองจ่ายค่าพาหนะ ค่าที่พกั และค่าเบีย้เลีย้งเดนิทาง ให้ผู้ยมืส่งคืนภายใน  
     7 วันท าการนับแต่วันที่กลับจากราชการ 
 

5. เงนิยมืรองจ่ายหมุนเวียนในหน่วยงาน ให้ผู้ยมืส่งคืนทนัทเีม่ือหมดความจ าเป็นต้องใช้
หรือเม่ือเปล่ียนบุคคลผู้รับผดิชอบ 

   กรณีต้องยืมต่อเน่ืองเกนิกว่า 1 ปี งบประมาณ ให้ท าบันทกึข้อความขออนุมัตมิาใหม่
ระบุเหตุผลและใบยมืใหม่ ภายใน 10 วันท าการ นับแต่วันเร่ิมปีงบประมาณใหม่ทกุปี  

 

6. เงนิยมืรองจ่ายในกจิการอื่นๆ ให้ผู้ยมืส่งคืนทนัทเีม่ือเสร็จสิน้งานภายใน  
     10 วันท าการ 
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