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แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่าย 
 
        กองคลัง ส านักงานอธิการบดี  
 
 ‘’เงินยืม’’ ตามระเบียบของการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.
๒๕๕๑ หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ หรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ 
และในระเบียบข้อ ๕๕ ก าหนดว่า ‘’การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้ส่วนราชการกรท าได้เฉพาะ
เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืน ซึ่งจ าเป็น
เร่งด่วนแก่ราชการและได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น’’  
 จากระเบียบฉบับดังกล่าวได้ก าหนดสาระส าคัญในการเบิกจ่ายเงินยืมไว้ในหมวด ๕ ดังนี้  
 
 ๑. การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น มิให้
อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
 ๒. กรณีต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่าย
ของงบประมาณปีปัจจุบันและให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ดังต่อไปนี้  
  ๒.๑ เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวัน นับแต่วัน
เริ่มต้นปีงบประมาณใหม่  
  ๒.๒ เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวัน นับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่  
 ๓. การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือไปปฏิบัติราชการ ให้กระท าได้เฉพาะ
งบรายจ่ายหรือรายการดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑ ค่าจ้างชั่วคราว ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่
จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวัน หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่รับจ้าง  
  ๓.๒ ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
  ๓.๓ ค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 
  ๓.๔ งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวด
แน่นอนประจ าแต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง  
 ๔. ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
  ๔.๑ กรณีเดินทางไปราชการ ให้ถึงแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวัน นับจากวันกลับ
มาถึง  
  ๔.๒ การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการ ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสามสิบวัน นับจาก
วันได้รับเงิน  
  ๔.๓ กรณีที่ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเพ่ือส่งใช้คืนเงินยืม แต่เอกสารไม่ถูกต้อง ให้ส่วน
ราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อแก้ไขให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน และให้ผู้ยืมปฏิบัติตามข้อแก้ไขภายในสิบห้าวันนับจาก
วันที่ส่งเอกสารคืน หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการและไม่ ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วน
ราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้เงินยืม  
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แนวปฏิบัติส่งการคืนเงินยืมทดรองจ่าย  

 
 ๑. ผู้จัดท าโครงการ/กิจกรรม จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเมื่อสิ้นสุดโครงการภายใน 7 วัน ท าการ 
เพ่ือด าเนินการคืนเงินยืมทดรองจ่ายด้วยหลักฐานการเบิกจ่าย โดยแนบส าเนาสัญญาการยืมเงิน หรือเขียน
ระบุข้อความ ‘’เงินยืม’’ บนมุมขวาของหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย เพ่ือความสะดวกในการใช้คืนเงินยืมทด
รองจ่าย  
 ๒. หากเอกสารถูกต้อง การเงิน/กองคลังจ าด าเนินการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย โดยการเงิน/กองคลัง 
ออกเอกสารหลักฐานการส่งคืนเงินยืมให้  
 ๓. กรณีมีเงินสดเหลือจ่าย ให้ส่งคืนทันที่ที่ด าเนินโครงการเสร็จเรียบร้อย โดยการเงิน/กองคลังจะ
ออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานและลดยอดเงินยืมทดรองจ่ายให้  
 ๔. ในกรณีโครงการที่มีการจัดซื้อวัสดุ ให้หน่วยงานตามระเบียบพัสดุของส านักนายกฯ โดยไม่ต้อง
ยืมเงินทดรองจ่าย ยกเว้นมีเหตุผลความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องจัดซื้อโดยเงินสด ให้บันทึกขออนุมัติจาก
มหาวิทยาลัยก่อนด าเนินการจัดซื้อ  
 ๕. การส่งเรื่องเบิกจ่าย ขอให้ผู้จัดท าโครงการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนและ
ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบก่อนน าส่งเบิกจ่ายเพ่ือความรวดเร็วของการเบิกจ่ายและการส่งคืนเงินยืม
ทดรองจ่าย  
 

------------------------------------------------- 
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ขั้นตอนการยืมเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  

1. ต้องยืมเงินล่วงหน้าก่อนวันเริ่มด าเนินโครงการ 1 สัปดาห์  
2. กองคลังจะจ่ายเช็คไม่เกิน 3 วันก่อนเริ่มโครงการ  

 
 
 
 
  

 

1. กรอกข้อความลงในบันทึกขอยืมเงิน โดยแนบเอกสารดังนี้  
1.1 เอกสารหมายเลข 1 (หนังสือขออนุมัติด าเนินการตาม

โครงการที่ผ่านการพิจารณาจากคณะ/หน่วยงาน) 
1.2 โครงการที่ได้รับอนุมัติ พร้อมก าหนดการปฏิบัติงาน  
1.3 แผนอนุมัติการใช้เงิน (ใบขวาง)  

 

2. เจ้าหน้าที่การเงิน  
ตรวจสอบภาระผูกพันเงินยืม  

3. การเงิน/กองคลัง  
เสนออนุมัติการยืมเงิน  
1.4 ผู้อ านวยการกองคลัง  
1.5 อ านวยการส านักงานอธิการบดี  
1.6 รองอธิการบดีฝ่ายสิทธิประโยชน์และการคลัง  

4. การเงิน/กองคลัง   
เตรียมเช็คและออกสัญญาเงินยืม  

5. การเงิน/กองคลัง   
ออกเอกสารสัญญาการยืมเงินและด าเนินการ 
อนุมัติจ่ายเงินยืม   

1 วัน 

2 วัน 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
บันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ 

 

เรียน  อธิการบดี 
ข้าพเจ้า                                                               
ต าแหน่ง                         
คณะ/ส านัก/กอง         หน่วยงาน         
มีความประสงคข์อยืมเงินทดรองราชการจากมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  เพื่อใช้ในการปฏบิัติราชการโดยเบิกจ่ายจาก 
           งปม.          บ.กศ.          กศ.พบ.          อื่นๆ ………………………………..ปีงบประมาณ                   
และจะน าส่งคืนได้ภายใน………………… 30 วัน ………………………โดยมีรายการประมาณใช้เงินดังนี ้  
           

                        
                        
   
   
(ตัวอักษร)                                                                
                         ตรวจสอบสถานะ  
               
         ไม่มีเงินยืมค้างช าระ   
           มีเงินยืมค้างช าระ                                                                                    
           อื่นๆ .........................  

 
   ลงช่ือ……………………………… ผู้ยืมเงิน 
    
   ลงช่ือ……………………………… คณบดี / ผอ.ส านัก,สถาบัน 
   วันที่………………………………. 

                              เห็นสมควรอนุมัต ิ
 

ลงช่ือ………………………………… 
(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

วันที…่……………………….. 

                              เห็นสมควรอนุมัต ิ
 

ลงช่ือ…………………………. 
(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี) 
วันที…่……………………….. 

     อนุมัติให้ยืมเงินตามเสนอโดยให้ท าสัญญา  และรับเงนิได้  แล้วให้งานการเงิน  กองคลัง       
           น าเสนอสัญญาต่อผู้มีอ านาจ  โดยเร็วต่อไป 

 
ลงช่ือ………………………………………. 

(……………………………....) 
วันที…่……………………………….. 

เอกสารประกอบการพิจารณาขอยืมเงินทดรองราชการ 
          ค าส่ังไปราชการ          โครงการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว              อื่นฯ…………………………………….. 
          ค าส่ังจัดประชุม          โครงการที่ผ่านการอนุมัติ  งบประมาณแล้ว                                        
หมายเหตุ 
            การยืมเงินทดรองราชการเมื่อยื่นเอกสารครบถ้วนแล้ว  กองคลังจะจ่ายเงินยืมให้ภายใน  3  วันท าการ 
 

กองคลัง 
 

เลขที่รบั 

 

วันที่ ................................ 
  
วันที…่……………

…….. 

ลงช่ือผู้ตรวจ 

…………… 

 

(แบบ กค.07) 

  บาท 
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                                                                                   เงินสด     Chq.No………….      
                        

 
 

แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน 
ยื่นต่อ....อธิการบดี..........................................................    เลขที่สัญญา……………………...... 
ข้าพเจ้า............................................................ต าแหน่ง.................................วันที่ยืม............................ 
สังกัด.............................................................................................. วันครบก าหนดคืน............................  
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก................................................................................................................. 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ..........................................................................................................................  
โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  
ล าดับที ่ รายการ จ านวนเงิน 

   
   
   
ตัวอักษร รวมเงิน (บาท)   
 
 ข้าพเจ้า สัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของข้าราชการทุกประเภท และน าใบส าคัญจ่ายที่ถูกต้อง 
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี ส่งใช้ภายในก าหนดตามระเบียบการจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 50,57 – 63 ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน 
ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงจะได้รับจากทางราชการชดใช้จ านวนเงินที่ยืม
ไปจนครบถ้วนได้ทันที   
ลายมือชื่อ..........................................ผู้ยืม     วันที่......................................... 
ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ 
ลงชื่อ................................................หัวหน้าการเงิน    วันที่......................................... 
อนุมัติ  
ลงชื่อ............................................ผู้อนุมัติ (รองอธิการบดี/อธิการบดี)  วันที่......................................... 
 

ส่วนของกองคลัง 

ได้รับเงินยืมจ านวน....................บาท ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ตัวอักษร……………………………………………………………………... 
ลงชื่อ............................................................ผู้ยืม 
วันที่...............................................................  

ได้จ่ายเงินจ านวน.........................ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ตัวอักษร……………………………………………………………… 
ลงชื่อ........................................................หวัหน้าการเงิน  
วันที่............................................................... 

 

 

  


