
คูม่อืการยมื-คืนเงินรายได้สถาบนั
 สาํหรบักิจกรรมสถาบนัฯ

หน่วยการเงินและบัญชี 
สถาบันวิจัยประชากรและสังคม
มหาวิทยาลัยมหิดล



วงเงินยืม

วงเงินยืมรวม

ประเภทค่าใช้จ่าย

การจ่ายเงิน

วิธีการยืม

การส่งใช้เงินยืม

การส่งคืนเงิน
ยืมเหลือจ่าย

การส่งหลักฐาน
การยืมเงิน

เงินยืม เงินทดรองจ่าย เงินสดย่อยในมือ

ยอดรวมทั้งสิ้น 560,000 บาท 40,000 บาท
วงเงินตามกรอบท่ีได้รับอนุมัติ คร้ังละไม่เกิน 50,000 บาท/กิจกรรม คร้ังละไม่เกิน 5,000 บาท/กิจกรรม

1. ผู้ยืม ท ำบันทึกขออนุมัติยืมเงิน  
เสนอ ผอ. ผ่ำนเลขำนุกำรสถำบันฯ 
(ตำมแบบฟอร์มสถำบันฯ)

2. แนบโครงกำร/กิจกรรมที่ได้รับอนุมัติ
3. สัญญำยืมเงิน (ตำมแบบฟอร์มสถำบันฯ)
4. Winspeed (AD)
5. ย่ืนเอกสำรล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำกำร

1. ผู้ยืม ท ำบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนอ 
ผอ. ผ่ำนเลขำนุกำรสถำบันฯ 

2. แนบเร่ืองที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ำย
3. สัญญำยืมเงิน (ตำมแบบฟอร์มสถำบันฯ)
4. Winspeed (PO)
5. ย่ืนเอกสำรล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำกำร

1. ผู้ยืม ท ำบันทึกขออนุมัติหลักกำร
2. ผู้ยืม สำมำรถยืมได้ที่งำนคลังและ

พัสดุ ผู้ที่รับผิดชอบ และลงลำยมือชื่อ
รับเงิน ในแบบฟอร์มกำรยืมเงิน

คือ ค่ำใช้จ่ำยที่ไม่ทรำบจ ำนวนเงินแน่นอน
1. เงินเดือน ค่ำจ้ำง หรือเงินประจ ำต ำแหน่ง 

ที่มีค ำสั่งและเร่ิมปฏิบัติงำนแล้ว
2. ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับกิจกรรมภำยในสถำบันฯ

คือ ค่ำใช้จ่ำยที่จ ำเป็นต้องจ่ำยไปก่อน 
ทรำบจ ำนวนเงินแน่นอน 

1. ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำสำธำรณูปโภค
2. ค่ำวัสดุ
3. จ่ำยคืนค่ำบริกำร ค่ำธรรมเนียม ที่รับช ำระเกิน 

คือ ค่ำใช้จ่ำยกรณีเร่งด่วน/ฉุกเฉิน 
1. ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำสำธำรณูปโภค
2. ค่ำวัสดุ
3. จ่ำยคืนค่ำบริกำร ค่ำธรรมเนียม 

ที่รับช ำระเกิน

1.ภำยใน 15 วันท ำกำรหลังเสร็จกิจกรรม
2.กรณีไม่คืนภำยในก ำหนด งำนคลังและพัสดุ

ท ำหนังสือทวงเงินยืมให้คนืภำยใน 15 วัน
นับจำกวันครบก ำหนดยืมเงิน

3.หำกมีเหตุอันควรที่ได้รับอนุมัติจำก
ผู้อ ำนวยกำรให้ผ่อนผันออกไปอีก แต่ไม่เกิน 
15 วัน

4.กรณีผู้ยืมไม่ส่งใช้เงินยืมให้เสร็จสิ้น งำนคลัง
และพัสดุหักเงินเดือนหรือค่ำจ้ำง เพื่อชดใช้
คืนเงินยืม

ภายใน 3 วันท าการ
หลังจากจ่ายเงินแล้ว

ภายในวันน้ัน
หรือวันท าการถัดไป

1. ผู้ยืมได้รับเงินก่อนวันจัดกิจกรรม 
7 วันท ำกำร

2. โอนเข้ำบัญชีธนำคำรไทยพำณิชย์
ของผู้ขอยืม

จ่ำยเป็นเงินสดทันที (ถ้ำมี) 
หรือไม่เกิน 3 วันท ำกำร (ถ้ำไม่มี)

1. ผู้ยืมได้รับเงินก่อนวันจัดกิจกรรม 
7 วันท ำกำร

2. โอนเข้ำบัญชีธนำคำรไทยพำณิชย์
ของผู้ขอยืม

1. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยและส่งใช้หลักฐำน
กำรจ่ำยเงิน เสนอ ผอ. ผ่ำนเลขำนุกำรสถำบันฯ 
(ตำมแบบฟอร์มสถำบันฯ)

2. หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน/ใบเสร็จ
3. ส ำเนำโอนเงินคืน (ถ้ำม)ี
4. Winspeed (ขอเคลียร์เงิน)

หลักฐานการจ่ายเงิน/
ใบเสร็จรับเงิน

1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำย/แบบฟอร์ม
ขออนุมัติเบิกจ่ำยผ่ำนพัสดุ 
เสนอ ผอ. ผ่ำนเลขำนุกำรสถำบันฯ

2. หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน/ใบเสร็จรับเงิน

หมายเหตุ โครงการ/กิจกรรม/เรื่อง ท่ีได้รับอนุมัติ 
ต้องแนบประกาศ, ค าสั่ง(ถ้ามี)

ค่าใช้จ่ายรายการใด ท่ีสามารถเบิกจ่าย
ด้วยการขอเครดิตได้ ให้ด าเนินการก่อน

ค่าใช้จ่ายรายการใด ท่ีสามารถใช้บัตร
เครดิตสถาบันฯ ได้ ให้ด าเนินการก่อน 

บัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ 
“ม.มหิดล เงินทดรองจ่าย 

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม”
เลขท่ี 333-2-869356

คืนเงินสดท่ีเหลือจ่าย 
ให้ผู้ถือเงินสดย่อยในมือไม่มีเงินคืน

ส ำหรับกิจกรรมของสถำบันวิจัยประชำกรและสังคม มหำวิทยำลัยมหิดล ยกเว้นโครงกำรวิจัย

เงินยืม/เงินทดรองจ่ำย



1. ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ไม่มีแบบฟอร์ม)
2. สัญญายืมเงิน (ตามแบบฟอร์มสถาบันฯ)
3. Winspeed (PO) 

แนบโครงการ/กิจกรรม/เรื่องที่ได้รับอนุมัติหลักการ พร้อมประกาศ ค าสั่ง(ถ้ามี)

1
เงินทดรองจ่าย

No 1-2 ยื่นเรื่องที่หัวหน้างานคลังและพัสดุ
No. 3 ยื่นเรื่องได้ที่คุณกุลวธู

เงินทดรองจ่ำย เงินยืม
เพื่อใช้กิจกรรมสถำบันฯ

ขั้นตอน
การยืม

เงินสดย่อยในมือ

1. ท าบันทึกขออนุมัติยืมเงิน (ตามแบบฟอร์มสถาบันฯ)
2. สัญญายืมเงิน (ตามแบบฟอร์มสถาบันฯ)
3. Winspeed (AD) 

แนบโครงการ/กิจกรรม/เรื่องที่ได้รับอนุมัติหลักการ พร้อมประกาศ ค าสั่ง(ถ้ามี)

2
เงินยืม

1. ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ไม่มีแบบฟอร์ม)
2. ใบเสร็จรับเงิน

แนบโครงการ/กิจกรรม/เรื่องที่ได้รับอนุมัติหลักการ พร้อมประกาศ ค าสั่ง(ถ้าม)ี

3
เงินสดย่อยในมือ



ท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายและส่งใช้หลักฐานการจ่ายเงิน 
พร้อมแนบหลักฐานการจ่ายเงินและส าเนาใบโอนเงินคืน(ถ้าม)ี

1
ผู้ยืม

• ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
• หากครบถ้วนถูกต้อง แจ้งให้โอนเงินเหลือจ่ายคืนสถาบันฯ

2

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี

ขั้นตอนการส่งใช้คืนเงินยืม (เงินรายได้)

บัญชี ธนาคารไทยพาณิชย์

ม.มหิดล เงินทดรองจ่าย 
สถาบันวิจัยประชากรและสังคม

เลขที่ 333-2-869356
























