
ข้อแนะนําเพิ่มเติมในการยืมเงิน 
 เพ่ือให้การยมืเงินทดรองจ่ายในการดําเนินงานโครงการต่างๆ หรือการเดินทางไป
ราชการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ และสะดวกรวดเรว็ ซ่ึงตามระเบียบการยืมเงินไม่
สามารถยืมแทนกันได้ กองคลังมีข้อแนะนําเพ่ิมเติมดังนี้ 

 1. ในการเขียนโครงการ เพ่ือดําเนินกิจกรรมต่างๆ นั้น นอกจากผู้รับผิดชอบโครงการ 
(1 คน) แล้ว ขอให้ระบุชื่อผู้ร่วมโครงการเพ่ิมเติมด้วย เพ่ือจะได้สามารถยืมเงินได้ทุกคน กรณี
โครงการเดียวมีหลายกิจกรรมขอให้ระบุชื่อเจ้าของกิจกรรมทกุกจิกรรมด้วย เพ่ือประกอบการ
ยืมเงิน 

 2. การเดินทางไปราชการ ผู้ที่มีชื่อในคําส่ังไปราชการสามารถยืมเงินได้ทุกคน 

 3. การส่งเอกสารการยืมเงิน ขอให้ส่งล่วงหน้า 5 วนัทําการ ก่อนถึงกําหนดการใช้เงิน 
เพ่ือเสนอเรื่องขออนุมัติ และจัดเตรียมเช็ค (ไม่จ่ายเงินสดทุกกรณี) หากจําเป็นเร่งด่วน ผู้ยืม
ต้องเดินเรื่องเสนออนุมัติเอง กองคลังจะอํานวยความสะดวกเรื่องการเร่งจัดทาํเช็คให้ 

 4. ขอให้จัดเตรียมเอกสารประกอบการยืมเงินให้ครบถ้วน ได้แก่ เอกสารหมายเลข 1, 
โครงการท่ีได้รับอนุมัติและมีลายเซ็นเจ้าของโครงการ, กําหนดการ (ระบุวันเวลาท่ีจะดําเนิน
โครงการ) และคําส่ังไปราชการ บันทกึขออนุญาตไปราชการทีม่ีการคํานวณค่าใช้จ่ายพร้อม
เซ็นรับรองจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน (กรณีไปราชการ) เอกสารทุกฉบับใช้สําเนาเพราะต้นฉบับ
เก็บไว้แนบเรื่องเบิก 

 5. เมื่อดําเนนิโครงการแล้วเสร็จ หรือไปราชการกลับมาแล้ว ขอให้รีบดําเนินการ
เบิกจ่าย เพ่ือคืนเงินยืมให้เร็วท่ีสุด โดยระบุด้านบนหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายด้วยว่า คืนเงินยืม
ของใคร (ไม่ต้องแนบสัญญาเงินยืมก็ได้ถ้าระบุชื่อแล้ว) 
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