


 

แนวทางการยืมเงินเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน  

๑. สามารถยืมเงินได้ก็ต่อเมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณในการปฏิบัติงาน จากผู้มีอ านาจเรียบร้อยแล้วเท่านั้น  
๒. ยืมเงินเฉพาะรายการท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเงินสด และไม่เกินประมาณการรายจ่ายท่ีได้รับอนุมัต ิ
๓. ผู้ยืมเงินจะต้องน าเงินท่ีได้จากการยืมเงินไปใช้ในการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค์และรายการท่ีได้รับ

อนุมัตยิืมเงินเท่านั้นจะน าไปใช้เพื่อการอื่นมิได้ 
๔. กรณีผู้ยืมยังไม่ได้ส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงินเหลือจ่ายเพื่อช าระคืน จะยืมครั้งใหม่ไม่ได้ เว้นแต่        

มีเหตุผลความจ าเป็นและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ    
๕. ท าสัญญาตามรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมแนบส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารผู้ยืมเงินทุกครั้ง 
๖. สัญญาเงินยืม 1 สัญญา สามารถยืมเงินได้จาก 1 แหล่งงบประมาณ หรือ 1 โครงการ เท่านั้น 
๗. หากในหนึ่งโครงการได้รับเงินจัดสรรเงินจากหลายแหล่งงบประมาณ มีความจ าเป็นจะต้องแยกผู้ยืม 
๘. หากรายการท่ีต้องด าเนินการภายใต้ พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ต้องด าเนินการให้ถูกต้องก่อนส่งเอกสารการยืมเงิน หากประสงค์จะยืมเงินให้แนบเอกสารส าเนาบันทึก
ข้อความเสนอความต้องการขอซื้อขอจ้างหรือรายงานการขอซือ้ขอจ้างเพื่อประกอบการยืมเงิน 

๙. สามารถขอรับเงินยืมล่วงหน้าก่อนวันปฏิบัติงานได้ไม่เกิน 5 วันท าการ 
- ท้ังนี้ให้ส่งเอกสารการยืมเงิน ล่วงหน้าก่อนวันทีข่อรับเงินยืม ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
- หากยังไม่ได้รับอนุมัติงบประมาณในการปฏิบัติงาน และมีความประสงค์จะยืมเงิน 

ให้ส่งเอกสารขออนุมัติงบประมาณพร้อมเอกสารการยืมเงิน ล่วงหน้าก่อนวันที่ขอรับเงินยมื 
ไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 

- หากมีความจ าเป็นจะขอรับเงินยืมล่วงหน้าเกินกว่า 5 วันท าการ ใหร้ะบุวันท่ีขอรับเงินล่วงหน้า
พร้อมชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการขอรับเงินพร้อมแนบเอกสาร 

๑๐. กรณีส ารองจ่ายเงินก่อนท่ีได้รับเงินยืมจะไม่สามารถใช้เงินในส่วนของเงินยืมได้ หลังจากได้รับเงินยืมแล้ว
ให้รีบน าเงินมาคืนเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายภายหลัง 

๑๑. เมื่อหน่วยงานปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว ให้ส่งหลักฐานเงินเหลือจ่ายและหลักฐานการจ่ายเงินเพื่อชดใช้เงินยืม 
- ให้ส่งหลักฐานเงินเหลือจ่ายและหลักฐานการจ่ายเงิน เพื่อชดใช้เงินยืมภายใน 10 วันนับแต่วันท่ี

ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นหรือวันท่ีได้กลับมาจากปฏิบัติงาน  
- และกรณียืมเงินเพื่อปฏิบัติงานหรือโครงการ ระยะเวลาต่อเนื่องเกิน 30 วัน ให้ผู้ยืมส่งรายงานการใช้

จ่ายเงินยืม จ านวนเงินคงเหลือ พร้อมจัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินท่ีได้มีการจ่ายเงินไปแล้วเพื่อชดใช้เงิน
ยืมภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นหรือวันท่ีได้กลับมาจากปฏิบัติงาน 

- กรณีส่งคืนเงินยืมเหลือจ่ายเกินกว่าร้อยละ 25 ของเงินยืม ให้หน่วยงานชี้แจงเหตุผลในการส่งคืน
เงินมาพร้อมด้วย 

- เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานเงินเหลือจ่ายคืน/หลักฐานการจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่การเงินจะบันทึกรับคืนไว้ใน
สัญญาการยืมเงินและออกใบเสร็จรับเงินมอบให้แก่ผู้ยืม และออกใบรับใบส าคัญมอบให้แก่ผู้ยืม  

๑๒. กรณีผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงินเหลือจ่ายคืนแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจะด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องโดยเร็ว หากมีข้อทักท้วงแจ้งให้ผู้ยืมทราบ ให้ผู้ยืมด าเนินการแก้ไขภายใน 15 วันหลังจากท่ี
ได้รับทราบข้อทักท้วง 

๑๓. หากผู้ยืมมิได้ส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงินเหลือจ่ายคืนตามก าหนดระยะเวลา งานคลังฯ จะท าบันทึก
ติดตามท้วงถามให้ด าเนินการช าระคืนภายใน 7 วันท าการหลังจากวันท่ีได้รับแจ้ง  

๑๔. หากพ้นก าหนดตามบันทึกติดตามท้วงถาม จะต้องด าเนินการตามสัญญายืม 
 
 
 
 



 

เอกสารและหลักฐานที่ต้องใชป้ระกอบการยืมเงิน 

๑. สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ (ตน้ฉบับ ๑ คู่ฉบับ 1) (ตามแบบฟอร์มแนบท้าย) 
๒. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารผู้ยืมเงิน ๑ ฉบับ  
๓. บันทึกข้อความขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่ายพร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่าย ๑ ฉบับ (ตามแบบฟอร์มแนบท้าย)  

หากมีความจ าเป็นจะขอรับเงินยืมล่วงหน้าเกินกว่า 5 วันท าการ ให้ระบุวันท่ีขอรับเงินล่วงหน้าและชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการขอรับเงินล่วงหน้า 

๔. บันทึกข้อความอนุมัติงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว รายละเอียดโครงการต่าง ๆ หลักฐานการอนุมัติตัวบุคคลผู้เข้าร่วม
โครงการ ๒ ฉบับ (ตน้ฉบับ ๑ คู่ฉบับ ๑)  

๕. เอกสารส าเนาบันทึกข้อความเสนอความต้องการขอซื้อขอจ้างหรือรายงานการขอซื้อขอจ้าง โดยด าเนินการขอซื้อขอจ้าง
รายการท่ีต้องด าเนินการภายใต้ พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เรียบร้อยแล้ว ๑ ฉบับ 
 
ขั้นตอนการยืมเงิน 

1. ผู้ยืมเงิน/หน่วยงานผู้ยืมเงิน จัดท าสัญญาเงินยืม 2 ฉบับ (ต้นฉบับ ๑ คู่ฉบับ 1)  
2. จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายจากหัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสถาน/หัวหน้างาน ๑ ฉบับ พร้อมแนบส าเนาหน้าสมุด

บัญชีธนาคารผู้ยืมเงิน ๑ ฉบับ  
- ระบุชื่อผู้ยืม เลขท่ีบัญชีของผู้ยืม จ านวนเงิน รายละเอียดค่าใช้จ่ายท่ีต้องการยืมเงินจากท่ีได้รับอนุมัติงบประมาณ (กรณี

ส ารองจ่ายเงินก่อนท่ีได้รับเงินโอนจากการยืมเงินจะไม่สามารถใช้เงินในส่วนของเงินยืมได้  หลังจากได้รับเงินยืมแล้วให้รีบ
น าเงินมาคืนเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายภายหลัง) 

- ระบวุันท่ีขอรับเงินยืม ล่วงหน้าก่อนวันปฏิบัติงานได้ไม่เกิน 5 วันท าการ 
- หากมีความจ าเป็นจะขอรับเงินยืมล่วงหน้าเกินกว่า 5 วันท าการ ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการขอรับเงิน              

และแนบเอกสารหลักฐานการขอรับเงินล่วงหน้ามาพร้อมด้วย 
- ให้ส่งเอกสารการยืมเงิน ล่วงหน้าก่อนใชเ้งินยืมทดรองจ่ายไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 

3. แนบเอกสารบันทึกอนุมัติงบประมาณในการปฏิบัติงาน ท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจเรียบร้อยแล้ว 2 ฉบับ (ต้นฉบับ ๑ คู่ฉบับ 1) 
- หากยังไม่ได้รับอนุมัติงบประมาณในการปฏิบัติงาน มีความประสงค์จะยืมเงิน 

ให้ส่งเอกสารขออนุมัติงบประมาณพร้อมเอกสารการยืมเงิน ล่วงหน้าก่อนวันที่ขอรับเงินยืมไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 
4. เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้วจะด าเนินการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายให้แก่ผู้ยืม เมื่อโอนเงินให้ผู้ยืมเรียบร้อยแล้วจะส่งส าเนา

สัญญาเงินยืม และงบประมาณต้นฉบับคืนให้ผู้ยืมเพื่อด าเนินชดใช้เงินยืมต่อไป 

 
ขั้นตอนการชดใช้เงินยืม 

1. จัดท าบันทึกขออนุมัติชดใช้เงินยืม (ตามแบบฟอร์มแนบท้าย) 
2. เมื่อหน่วยงานด าเนินโครงการ/ประชุม/อบรม/สัมมนา/อื่น ๆ เรียบร้อยแล้ว ให้รีบส่งหลักฐานเงินเหลือจ่ายและหลักฐานการ

จ่ายเงิน เพื่อชดใช้เงินยืมภายใน 10 วันนับแต่วันที่ปฏิบัติงานเสร็จส้ินหรือวันที่ได้กลับมาจากปฏิบัติงาน ท้ังนี้ต้องถูกตาม
ระเบียบการจ่ายเงินท่ีเด่ียวข้อง 

3. เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานเงินเหลือจ่าย/หลักฐานการจ่ายเงิน เจ้าหน้าท่ีการเงินจะบันทึกรับคืนไว้ในสัญญาการยืมเงินและออก
ใบเสร็จรับเงินมอบให้แก่ผู้ยืม และออกใบรับใบส าคัญมอบให้แก่ผู้ยืม  

4. เมื่องานคลังและพัสดุ ได้รับเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินเพื่อชดใช้เงินยืมจากหน่วยงานแล้วกรณีผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงิน
และเงินเหลือจ่ายคืนแล้ว เจ้าหน้าท่ีการเงินจะด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องโดยเร็ว หากมีข้อทักท้วงจะแจ้งให้ผู้ยืมทราบ 
หลังจากมีข้อทักท้วงให้ผู้ยืมด าเนินการแก้ไขภายใน 15 วันหลังจากท่ีได้รับทราบข้อทักท้วง 

5. หากผู้ยืมมิได้ส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงินเหลือจ่ายคืนตามก าหนดระยะเวลา งานคลังฯ จะท าบันทึกติดตามท้วงถามให้
ด าเนินการช าระคืนภายใน 7 วันท าการหลังจากวันท่ีได้รับแจ้ง  

6. หากพ้นก าหนดตามบันทึกติดตามท้วงถาม จะต้องด าเนินการตามสัญญายืม 



สัญญาการยืมเงิน 
 

ยื่นต่อ                                                                           . 
 

เลขที ่                                   (2) 
วันครบก ำหนด                         (3) 

 
ข้ำพเจ้ำ                                                                            (4) ต ำแหน่ง                                                      (5) 
สังกัดคณะ                                                                             หน่วยงำน                                                    (6) 
ที่อยู่ปัจจุบันที่ติดต่อได้ (ที่ไม่ใช่ที่ท ำงำน)                                                                                                          (7). 
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำกเงินงบประมำณ                                                                                                    .(8) 
เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำย (9) เดินทำงไปรำชกำรในประเทศ เดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ จัดฝึกอบรม/สัมมนำ/จัดงำน/โครงกำร 
                          จัดประชุม     อ่ืน ๆ                                                                                                   .                                                                                                                                            
(10) ส ำหรับใช้ในกำร                                                                                                                                    .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
                                                                                                                                 โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
 

รำยกำร (11) จ ำนวนเงิน 
1. 
2. 
 

 

(จ ำนวนเงินตัวอักษร                                                                                )                     รวมเงิน  
กำรขอรับเงิน เลขที่บัญชี / บัตรเครดิต จ ำนวนเงิน 

 โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำก 
ธนำคำร                                                       (12) 
ตำมรำยกำรที่                                                    . 
 บัตรเครดิตรำชกำร  ประเภท 
      วงเงินชั่วครำว ตั้งแต่วันที่         ถึงวันที่            .    
          ตำมรำยกำรที ่                                     (13) 

 

          
 

 
 

ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบตัิตำมระเบียบของทำงรำชกำร และเงื่อนไขในกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำรที่ข้ำพเจ้ำเป็นผู้ถือบตัรเครดติทุกประกำร ดังนี้ 
1.ข้ำพเจ้ำจะเก็บรักษำบัตรเครดิตไว้กับตนเองตลอดระยะเวลำที่ระบุไว้ในสัญญำกำรยืมเงิน และไม่ยอมให้บุคคลอื่นน ำบัตรเครดติดังกล่ำวไปใช้ 
2.ช้ำพเจ้ำจะใช้จ่ำยเงินยืมซึ่งได้รบัโอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร หรือ/และเงินสด หรือ/และเช็ค หรือ/และบัตรเครดิต ในกำรช ำระค่ำสินค้ำและ

บริกำร เฉพำะรำยกำรค่ำใช้จ่ำยของทำงรำชกำรที่รระบไุว้ข้ำงต้นและไมเ่กินวงเงินงบประมำณที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ำยได้ 
3.ข้ำพเจ้ำจะเก็บรักษำใบส ำคญัคูจ่่ำยกรณีที่ช ำระด้วยเงินยืมซึ่งได้รบัโอนเข้ำบัญชีฝำกธนำคำร หรือใบส ำคัญคูจ่่ำยพร้อมกบัใบบันทึกรำยกำรขำย 

(sale Slip) และเอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) กรณีใช้บัตรเครดิตทุกรำยกำร พร้อมท้ังจัดท ำแบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมที่รำชกำรก ำหนด 
เพื่อมอบให้ฝ่ำยกำรเงินภำยใน 10 วัน นับจำกวันท่ีเดินทำงกลับมำถงึที่ตั้ง 

กำรใช้เงินยืมหรือบัตรเครดติรำชกำรในกำรช ำระค่ำสินคำ้และบริกำรรำยกำรใด ซึ่งตำมลักษณะไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ข้ำพเจ้ำจะท ำ
ใบรับรองกำรจ่ำยรำยกำรดังกล่ำว โดยบันทึกช้ีแจงเหตผุลทีไ่ม่อำจเรยีกใบเสรจ็รับเงิน 

4.ข้ำพเจ้ำยินดีให้ข้อมลูและรำยละเอียดต่ำงๆ ท่ีเกิดจำกกำรใช้บัตรเครดติรำชกำรของข้ำพเจ้ำแกเ่จ้ำหน้ำท่ีกำรเงินตำมที่ร้องขอโดยด่วน       
ทั้งนี้ประโยชน์ในกำรตรวจสอบกำรช ำระเงินให้กับสถำบันผู้ออกบัตรเครดติ 

5.หำกข้ำพเจ้ำกระท ำผิดเงื่อนไขหรือมีควำมเสียหำยที่เกิดขึ้นจำกกำรที่ข้ำพเจ้ำใช้บัตรเครดติรำชกำร  หรือไมส่่งเงินเหลือจ่ำยตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำ
ยิมยอมจ่ำยเป็นเงินสดหรือให้หักเงินเดือนค่ำจ้ำงหรือเงินอื่นใดท่ีข้ำพเจ้ำพึงได้รับจำกทำงรำชกำรเพื่อชดใช้ควำมเสียหำยดังกล่ำวจนครบถ้วนซึ่งถ้ำ
ข้ำพเจ้ำปฏิเสธ บิดพลิ้ว หรือประวิงเวลำ ข้ำพเจ้ำยินยอมให้ทำงรำชกำรมีค ำสั่งหรือฟ้องด ำเนินคดเีรยีกให้ชดใช้ได้ทันที 

 
ลงช่ือ                                                                                ผู้ยืมเงิน (14)      วันท่ี                                                          . 

 
 

 

(1) คณบดี (ผำ่นผู้ช่วยคณบดฝี่ำยกำรคลังและพสัดุ) 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

เสนอ                                                              (15) 

ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติ ดังนี้ 
ให้โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร  
จ ำนวน                                                               บำท      
(                                                                      ) (16) 
ให้ใช้จ่ำยผ่ำนบัตรเครดิตประเภท 
   วงเงินชั่วครำว  ตั้งแต่วันที่               ถึงวันที่               . 
จ ำนวน                  บำท (                                    ) (17) 

ลงชื่อ                                                                   (18)  
(                                                                            ) 
ต ำแหน่ง                                                                    . 
วันที่                                                                         . 

 

ค ำอนุมัติ 

อนุมัติตำมเงื่อนไขข้ำงต้น ดังนี้ 
ให้โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร  
จ ำนวน                                                              บำท      
(                                                                     ) (19) 
ให้ใช้จ่ำยผ่ำนบัตรเครดิตประเภท 
  วงเงินชั่วครำว  ตั้งแต่วันที่               ถึงวันที่               . 
จ ำนวน                  บำท (                                    ) (20) 

ลงชื่อ                                                                  (21)  
(                                                                            ) 
ต ำแหน่ง                                                                   .   
วันที่                                                                        .     

ใบรับเงิน (22) 
ได้โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร...........เลขที่  

           จ ำนวน                                  บำท 
ได้เปิดวงเงินและระยะเวลำกำรใช้บัตรวงเงินชั่วครำวตำมที่ได้รับอนุมัติให้จ่ำยได้ข้ำงต้น 
 

ลงชื่อ                                            ผู้จ่ำยเงิน (23) 
วันที่                                    . 

 

ลงชื่อ                                           ผู้รับเงิน (24) 

รำยกำรส่งใช้กำรยืมเงิน / ใช้บัตรเครดิตรำชกำร 
วัน เดือน ปี 

(25) 
รำยกำรส่งใช้ 

(26) 
จ ำนวนเงิน 

(27) 
คงค้ำง 
(28) 

เลขที่ใบรับ/ใบส ำคัญ 
(29) 

ลำยมมือชื่อผู้รับ 
(30) 

หมำยเหตุ 
(31) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

คณบดี (ผำ่นผู้ช่วยคณบดฝี่ำยกำรคลังและพสัดุ) 

 

 

    

  



 
 
ค ำอธิบำย  (1) ยื่นต่อ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง หัวหน้ำกองคลัง หัวหน้ำแผนกคลัง หรือต ำแหน่งอ่ืนใด 
   ที่ปฏิบัติงำนเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
  (2) เลขที่สัญญำกำรยืมเงินตำมทะเบียนคุมสัญญำกำรยืมเงิน 
  (3) วันที่ครบก ำหนดส่งใช้ในระเบียบเบิกจ่ำยจำกคลัง 
  (4) ระบุชื่อ-นำมสกุล ผู้ยืม 
  (5) ระบุต ำแหน่งผู้ยืม 
   (6)   ระบุคณะที่ผู้ยืมสังกัดอยู่ / หน่วยงำนที่ผู้ยืมสังกัดอยู่  
  (7) ที่อยู่ปัจจุบันที่ติดต่อได้(ที่ไม่ใช่ที่ท ำงำน) ของผู้ยืม เพ่ือประโยชน์ในกำรหักเงินกรณีกระท ำผิดเงื่อนไขหรือมี

ควำมเสียหำยเกิดขึ้น 
  (8) ระบุแหล่งของเงินที่ขอยืม / หน่วยงำน หรือรำยละเอียดอื่นใดท่ีเกี่ยวข้อง 
  (9) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย  
  (10)  ระบุชื่อโครงกำร / กิจกรรมที่จะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย 
  (11)  ระบุรำยกำรค่ำใช้จ่ำยตำมแผนกำรใช้จ่ำยเงิน 
  (12)  ระบุวิธีขอรับเงินเป็นกำรโอนเงินเข้ำบัญชีที่ระบุธนำคำร  เลขที่บัญชีธนำคำร รำยกำรค่ำใช้จ่ำย และจ ำนวนเงิน 
  (13)  ระบุวิธีขอรับเงินเป็นบัตรเครดิตรำชกำรที่ระบุประเภทบัตรเครดิต หมำยเลขบัตรเครดิต ระยะเวลำเริ่มต้น  
    ถึงสิ้นสุดของกำรใช้บัตรเครดิต รำยกำรค่ำใช้จ่ำยและจ ำนวนเงิน  
  (14)  ผู้ยืมลงลำยมือชื่อเพ่ือเป็นหลักฐำนกำรยืมเงิน 
  (15)  เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลังกำรเกบ็รักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
  (16)  ระบุจ ำนวนเงินโอนเข้ำบัญชี  ที่เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
  (17) ระบุประเภทบัตรเครดิตรำชกำร วงเงิน และระยะเวลำเริ่มต้นถึงสิ้นสุดของกำรใช้บัตรเครดิตที่เสนอ ผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ 
  (18) ผู้มีหน้ำที่ตรวจสอบสัญญำกำรยืมเงินลงลำยมือชื่อ เพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
  (19)  ระบุจ ำนวนเงินที่อนุมัติให้โอนเงินเข้ำบัญชี 
  (20)  ระบุประเภทบัตรเครดิต วงเงิน และระยะเวลำเริ่มต้นถึงสิ้นสุดที่อนุมัติให้ใช้บัตรเครดิต   
  (21) ผู้มีอ ำนำจอนุมัติตำมข้อ (15) ลงนำม 
  (22)  ระบุวิธีกำรจ่ำยเงินยืม 
  (23)  ผู้จ่ำยเงินลงลำยมือชื่อเม่ือโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ยืม หรือได้จ่ำยบัตรวงเงินถำวร/เปิด 
   วงเงินบัตรวงเงินชั่วครำว หรือจ่ำยเงินสด หรือจ่ำยเช็ค 
  (24)  ผู้ยืมลงลำยมือชื่อกรณีรับเงินสดหรือเช็ค 
  (25)  ระบุวันที่เกิดรำยกำร 
  (26)  ระบุรำยกำรที่ส่งใช้เงินยืมเป็นใบส ำคัญ หรืเงินเหลือจ่ำย 
  (27)  ระบุจ ำนวนเงินที่ส่งใช้เงินยืมตำมใบส ำคัญ หรือเงินเหลือจ่ำย 
  (28)  ระบุจ ำนวนเงินยืมที่ยังไม่ส่งใช้ 
  (29)  ระบุเลขที่ใบรับใบส ำคัญ หรือใบเสร็จรับเงิน 
  (30)  ผู้รับใบส ำคัญหรือรับเงินเหลือจ่ำยลงลำยมือชื่อ 
  (31)  ระบุข้อควำมอ่ืนที่จ ำเป็น 
    

 



 
 

ขอให้ปริ้น หน้า 1- 2 
(รูปแบบหน้า-หลัง) 

จ านวน 2 ชุด 
 



  

สัญญาการยืมเงิน 
 

ยื่นต่อ คณบดี (ผ่านผู้ช่วยคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ)     (1) 

เลขที่.................................................(2) 
วันครบก าหนด..................................(3) 

ข้าพเจ้า       นางสาวยินดี  ซื่อสัตย์     (4)                        ต าแหน่ง     นักวิชาการเงินและบัญชี         (5) 
สังกัด          คณะแพทยศาสตร์ มธ.                               หน่วยงาน      งานคลังและพัสดุ              (6)                        
ที่อยู่ปัจจุบันที่ติดต่อได้ (ที่ไม่ใช่ที่ท างาน)    28/9 หมู่ที่ 18 ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12120  (7) 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก   เงินงบประมาณ งบ มธ. - ปีงบประมาณ 2567 เงินรายได้หน่วยงาน       (8) 

หรือ งบอุดหนุน 20 - ปีงบประมาณ 2567 โครงการผลิตแพทย์เพ่ือชาวชนบท 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย (๙)   เดินทางไปราชการในประเทศ เดินทางไปราชการต่างประเทศ จัดฝึกอบรม/สัมมนา/จัดงาน 
                             จดัประชุม      อ่ืนๆ................................................................................................. ............... 
(10) ส าหรับใช้ในการจัดอบรมสัมมนาเรื่องการใช้งาน Microsoft office เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพฯ ในวันที่ 29 มีนาคม 2567  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

รายการ (11) จ านวนเงิน 
1. ค่าอาหารกลางวัน  
2. วัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ์ 

21,900 
1,000 

(จ านวนเงินตัวอักษร หนึ่งแสนห้าหมื่นห้าพันเก้าร้อยห้าสิบบาทถ้วน)                                   รวมเงิน 22,900 
การขอรับเงิน เลขที่บัญชี / บัตรเครดิต จ านวนเงิน 

  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย 
     ตามรายการที ่   1-2         (12) 
  บัตรเครดิตราชการ  ประเภท 
   วงเงินชั่วคราว ตั้งแต่วันที่…………ถึงวันที่…………. 
        ตามรายการที่..................................................(13) 
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22,900 

 

 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบตัิตามระเบียบของทางราชการ และเงื่อนไขในการใช้บัตรเครดิตราชการที่ข้าพเจ้าเป็นผู้ถือบตัรเครดติทุกประการ ดังนี ้
1.ข้าพเจ้าจะเก็บรักษาบัตรเครดิตไว้กับตนเองตลอดระยะเวลาที่ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน และไม่ยอมให้บุคคลอื่นน าบัตรเครดติดังกล่าวไปใช้ 
2.ช้าพเจ้าจะใช้จ่ายเงินยืมซึ่งได้รบัโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร หรือ/และเงินสด หรือ/และเช็ค หรือ/และบัตรเครดิต ในการช าระค่าสินค้าและ

บริการ เฉพาะรายการค่าใช้จ่ายของทางราชการที่รระบไุว้ข้างต้นและไมเ่กินวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
3.ข้าพเจ้าจะเก็บรักษาใบส าคญัคูจ่่ายกรณีที่ช าระด้วยเงินยืมซึ่งได้รบัโอนเข้าบัญชีฝากธนาคาร หรือใบส าคัญคูจ่่ายพร้อมกบัใบบันทึกรายการขาย 

(sale Slip) และเอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) กรณีใช้บัตรเครดิตทุกรายการ พร้อมท้ังจัดท าแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่ราชการก าหนด 
เพื่อมอบให้ฝ่ายการเงินภายใน 10 วัน นับจากวันท่ีเดินทางกลับมาถงึที่ตั้ง 

การใช้เงินยืมหรือบัตรเครดติราชการในการช าระค่าสินคา้และบริการรายการใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ข้าพเจ้าจะท า
ใบรับรองการจ่ายรายการดังกล่าว  โดยบันทึกช้ีแจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 

4.ข้าพเจ้ายินดีให้ข้อมลูและรายละเอียดต่างๆ ท่ีเกิดจากการใช้บัตรเครดติราชการของข้าพเจ้าแกเ่จ้าหน้าท่ีการเงินตามที่ร้องขอโดยด่วน       
ทั้งนี้ประโยชน์ในการตรวจสอบการช าระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดติ 

5.หากขา้พเจ้ากระท าผิดเงื่อนไขหรือมีความเสียหายที่เกิดขึ้นจากการที่ข้าพเจ้าใช้บัตรเครดติราชการ  หรือไมส่่งเงินเหลือจ่ายตามก าหนด ข้าพเจ้า
ยิมยอมจ่ายเป็นเงินสดหรือให้หักเงินเดือนค่าจ้างหรือเงินอื่นใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการเพื่อชดใช้ความเสียหายดังกล่าวจนครบถว้นซึ่งถ้า
ข้าพเจ้าปฏิเสธ บิดพลิ้ว  หรือประวิงเวลา  ข้าพเจ้ายินยอมให้ทางราชการมีค าสั่งหรือฟ้องด าเนินคดเีรยีกให้ชดใช้ได้ทันที 

 
ลงช่ือ    นางสาวยินดี  ซื่อสัตย์                                    ผู้ยืมเงิน (14)     วันท่ี       22  .มีนาคม  2567                                          . 
 

ตัวอย่าง 



 

 

เสนอ  คณบดี (ผ่านผู้ช่วยคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ)  (15) 

ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติ ดังนี้ 
 ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร จ านวน 22,900 บาท 
 ( หนึ่งแสนห้าหมื่นห้าพันเก้าร้อยห้าสิบบาทถ้วน ) (16) 
 ให้ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตประเภท 
    วงเงินชั่วคราว  ตั้งแต่วันที่               ถึงวันที่               . 
จ านวน                  บาท (                                    ) (17) 

ลงชื่อ                                                                   (18)  
(                                                                            ) 
ต าแหน่ง                                                                    . 
วันที่                                                                         . 

 

ค าอนุมัติ 

อนุมัติตามเงื่อนไขข้างต้น ดังนี้ 
 ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร จ านวน 22,900 บาท 
 ( หนึ่งแสนห้าหมื่นห้าพันเก้าร้อยห้าสิบบาทถ้วน ) (19) 
 ให้ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตประเภท 
    วงเงินชั่วคราว  ตั้งแต่วันที่               ถึงวันที่               . 
จ านวน                  บาท (                                    ) (20) 

ลงชื่อ                                                                  (21)  
(                                                                            ) 
ต าแหน่ง                                                                   .   
วันที่                                                                        . 

ใบรับเงิน (22) 
ได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร...........เลขที่  

           จ านวน                                  บาท 
ได้เปิดวงเงินและระยะเวลาการใช้บัตรวงเงินชั่วคราวตามที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายได้ข้างต้น 
 

ลงชื่อ                                            ผู้จ่ายเงิน (23) 
วันที่                                    . 

 

ลงชื่อ                                           ผู้รับเงิน (24) 

รายการส่งใช้การยืมเงิน / ใช้บัตรเครดิตราชการ 
วัน เดือน ปี 

(25) 
รายการส่งใช้ 

(26) 
จ านวนเงิน 

(27) 
คงค้าง 
(28) 

เลขที่ใบรับ/ใบส าคัญ 
(29) 

ลายมมือชื่อผู้รับ 
(30) 

หมายเหตุ 
(31) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่  วันที ่  . 
เร่ือง    ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย   พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
ระยะเวลาจดัโครงการวันท่ี  สถานท่ีจัดโครงการ   
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
ขอใหโ้อนเข้าบัญชีธนาคาร  ช่ือบัญช ี    เลขท่ีบัญช ี   
โดยมรีายละเอียดค่าใช้จ่าย (ท้ังนี้จ านวนเงินที่ขอยืมเป็นไปตามข้อบงัคับการยืมเงินทดรองจ่าย) ดังนี ้

1.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
2.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ในการยืมเงินทดรองจ่ายครั้งนี้ ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย พร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตาม
สัญญา และจะปฏิบัติตามขอ้บังคับ และหลักเกณฑ์หรือประกาศอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 

 ลงช่ือ                                               ผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
                                                                         ลงช่ือ                                              หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 

กรณีขอรับเงินล่วงหน้า / มีค่าใช้จ่ายที่ผ่านระเบียบทางพัสดุ โดยช าระเป็นเงินสด  

(หากไม่ได้ใช้กรณีดังกล่าวรบกวนตัดออก)  
o กรณีขอรับเงินล่วงหน้าก่อนจัดโครงการ เกินกว่า 5 วันท าการ ภายในวันท่ี   

เนื่องจาก   
เป็นจ านวนเงิน   บาท   (     ) 
กรณีช าระค่าลงทะเบียนล่วงหน้า ผู้ยืมจะต้องด าเนินการช าระให้กับสถาบันภายในวันท่ี                                               .  
เป็นจ านวนเงิน   บาท   (     ) 
(พร้อมแนบเอกสารก าหนดการ หรือเอกสารเรยีกเก็บเงินค่าลงทะเบยีน) 

o กรณีค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ล าดับที ่  รายการ  
ที่ผ่านระเบียบทางพัสดุ โดยช าระเป็นเงินสด กับทาง   
เป็นจ านวนเงิน  บาท   (     ) 



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่  วันที ่  . 
เร่ือง    ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
ระยะเวลาจดัโครงการวันท่ี  สถานท่ีจัดโครงการ   
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
ขอใหโ้อนเข้าบัญชีธนาคาร  ช่ือบัญช ี    เลขท่ีบัญช ี   
โดยมรีายละเอียดค่าใช้จ่าย (ท้ังนี้จ านวนเงินที่ขอยืมเป็นไปตามข้อบงัคับการยืมเงินทดรองจ่าย) ดังนี ้

1.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
2.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
3.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 

                        ในการยืมเงินทดรองจ่ายครั้งนี้ ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตาม
สัญญา และจะปฏิบัติตามข้อบังคับ และหลักเกณฑ์หรือประกาศอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 ลงช่ือ                                               ผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
                                                                         ลงช่ือ                                              หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี ปกติ คา่ใชจ้่ายตา่ง ๆ 
(โปรดลบขอ้ความนีอ้อก) 



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่  วันที ่  . 
เร่ือง    ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
ระยะเวลาจดัโครงการวันท่ี  สถานท่ีจัดโครงการ   
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
ขอใหโ้อนเข้าบัญชีธนาคาร  ช่ือบัญช ี    เลขท่ีบัญช ี   
โดยมรีายละเอียดค่าใช้จ่าย (ท้ังนี้จ านวนเงินที่ขอยืมเป็นไปตามข้อบงัคับการยืมเงินทดรองจ่าย) ดังนี ้

1.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
2.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
3.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 

ขอรับเงินล่วงหน้าก่อนจัดโครงการ เกินกว่า 5 วันท าการ ภายในวันที่   
เนื่องจาก   
เป็นจ านวนเงิน   บาท   (    ) 
                        ในการยืมเงินทดรองจ่ายครั้งนี้ ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตาม
สัญญา และจะปฏิบัติตามข้อบังคับ และหลักเกณฑ์หรือประกาศอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 ลงช่ือ                                               ผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
                                                                         ลงช่ือ                                              หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี ขอรบัเงินลว่งหนา้ก่อนจดัโครงการ เกินกวา่ 5 วนัท าการ 
(โปรดลบขอ้ความนีอ้อก) 



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่  วันที ่  . 
เร่ือง    ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
ระยะเวลาจดัโครงการวันท่ี  สถานท่ีจัดโครงการ   
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
ขอใหโ้อนเข้าบัญชีธนาคาร  ช่ือบัญช ี    เลขท่ีบัญช ี   
โดยมรีายละเอียดค่าใช้จ่าย (ท้ังนี้จ านวนเงินที่ขอยืมเป็นไปตามข้อบงัคับการยืมเงินทดรองจ่าย) ดังนี ้

1.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
2.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
3.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 

กรณีช าระค่าลงทะเบียนล่วงหน้า ผู้ยืมจะต้องด าเนินการช าระให้กับสถาบันภายในวันท่ี                                           
เป็นจ านวนเงิน   บาท   (    ) 
(พร้อมแนบเอกสารก าหนดการ หรือเอกสารเรยีกเก็บเงินค่าลงทะเบยีน) 
                        ในการยืมเงินทดรองจ่ายครั้งนี้ ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตาม
สัญญา และจะปฏิบัติตามข้อบังคับ และหลักเกณฑ์หรือประกาศอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 ลงช่ือ                                               ผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
                                                                         ลงช่ือ                                              หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี กรณีช าระคา่ลงทะเบียน/ค่าลงทะเบียนลว่งหนา้ 
(โปรดลบขอ้ความนีอ้อก) 



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่  วันที ่  . 
เร่ือง    ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานส่วนงาน หน่วยงาน   
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    
ระยะเวลาจดัโครงการวันท่ี  สถานท่ีจัดโครงการ   
จ านวนเงินท้ังสิ้น  บาท (   )  
ขอใหโ้อนเข้าบัญชีธนาคาร  ช่ือบัญช ี    เลขท่ีบัญช ี   
โดยมรีายละเอียดค่าใช้จ่าย (ท้ังนี้จ านวนเงินที่ขอยืมเป็นไปตามข้อบงัคับการยืมเงินทดรองจ่าย) ดังนี ้

1.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
2.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
3.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 

กรณีค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ล าดับที ่  รายการ   
ที่ผ่านระเบียบทางพัสดุ โดยช าระเป็นเงินสด กับทาง   
เป็นจ านวนเงิน  บาท   (      )  
                        ในการยืมเงินทดรองจ่ายครั้งนี้ ข้าพเจ้ามิได้เป็นลูกหนี้ค้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยจะชดใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ ภายใน 10 วันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการหรือกิจกรรมหรือการอื่นใด ต้องไม่เกินก าหนดเวลาตาม
สัญญา และจะปฏิบัติตามข้อบังคับ และหลักเกณฑ์หรือประกาศอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 ลงช่ือ                                               ผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
                                                                         ลงช่ือ                                              หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   

กรณี มีคา่ใชจ้่ายในการจดัโครงการท่ีผ่านระเบียบทางพสัด ุ    
       โดยช าระเป็นเงินสด 

(โปรดลบขอ้ความนีอ้อก)       



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่  วันที ่  . 
เร่ือง    ขอชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

 ตามทีข่้าพเจ้า  ต าแหน่ง   

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย   พนักงานส่วนงาน งาน  
ได้ยืมเงินทดรองจ่าย จ านวนเงิน  บาท  (  ) 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ     
ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี  ลงวันท่ี  ได้รับเงินวันท่ี  นั้น 

บัดนี้ ไดด้ าเนินการตามวตัถุประสงค์ดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว มีค่าใช้จ่ายรวมเป็นเงินท้ังสิ้น  บาท  
(  )  โดยมีรายละเอียดคา่ใช้จ่าย ดังนี้ 

1.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
2.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 
3.                                                                จ านวนเงนิ  บาท 

 
 
 
 
 
 
 
และขอส่งหลักฐานเพื่อชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี ้

1. ใบส ำคัญหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน   ใบเสร็จรับเงิน  บลิเงินสด  ใบส ำคัญรับเงิน  ใบรับรองแทนในเสร็จรบัเงิน 
  อื่น ๆ  จ ำนวน ฉบับ  เป็นเงิน  บำท  

2. คืนเงินยืมที่เหลือ ตำมใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี เมื่อวันท่ี   เป็นเงิน  บำท 
  กรณีคืนเงินเหลือจ่ำยเกินกว่ำ 25% ของเงินยืมทดรองจ่ำย เนื่องจำก   

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมตัิ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 
 ลงช่ือ                                               ผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   
 
                                                                         ลงช่ือ                                              หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
  (  ) 
 ต าแหน่ง   

 
หมายเหตุ  :  ** หากไมไ่ด้ใช้ข้อความส่วนไหนรบกวนลบออก ** 

กรณี เปลี่ยนแปลงรายการค่าใช้จ่าย (หากไม่ได้ใช้กรณีดังกล่าวรบกวนตัดออก) 
ขอเปลี่ยนแปลงจากรายการ จ านวนเงิน บาท ( ) 
เป็นรายการ   จ านวนเงิน บาท (     ) 
เนื่องจาก       



 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โทร  .  
ที ่ /2567 วันที ่  . 
เร่ือง    ขอชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
เรียน    คณบดี (ผา่นผู้ช่วยคณบดฝี่ายการคลังและพสัดุ) 

 ตามทีข่้าพเจ้า ช่ือ-นามสกุลผูย้ืม ต าแหน่ง ต าแหน่งผู้ยมื  

ประเภท   ข้าราชการ   พนักงานมหาวิทยาลัย   พนักงานส่วนงาน งาน  หน่วยงานผู้ยืม  
ได้ยืมเงินทดรองจ่าย จ านวนเงิน จ านวนเงินตามสัญญา บาท  ( จ านวนเงินเป็นตัวอักษร ) เพื่อเปน็ค่าใช้จ่ายในการจัด  ช่ือโครงการ 
วันท่ีจัด     สถานท่ีจัด ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี  เลขท่ีตามแบบฟอร์มสญัญาการยมืเงิน    ลงวันท่ี  วันท่ีคณบดีอนุมัติ  
ได้รับเงินวันท่ี วันท่ีได้รับเงิน นั้น 

บัดนี้ ไดด้ าเนินการตามวตัถุประสงค์ดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว มีค่าใช้จ่ายรวมเป็นเงินท้ังสิ้น จ านวนเงินตามหลักฐานการจ่าย บาท  
( จ านวนเงินเป็นตัวอักษรตามหลักฐานการจ่าย )  โดยมีรายละเอียดคา่ใช้จ่าย ดังนี้ 

1.    รายการค่าใช้จ่าย   จ านวนเงนิ จ านวนเงิน บาท 
2.    รายการค่าใช้จ่าย   จ านวนเงนิ จ านวนเงิน บาท 
3.    รายการค่าใช้จ่าย   จ านวนเงนิ จ านวนเงิน บาท 

และขอส่งหลักฐานเพื่อชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี ้

1. ใบส ำคัญหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน   ใบเสร็จรับเงิน  บิลเงินสด  ใบส ำคัญรับเงิน  ใบรับรองแทนในเสร็จรบัเงิน 
  อื่น ๆ  จ ำนวน ฉบับ เป็นเงิน บำท  

2. คืนเงินยืมที่เหลือ ตำมใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี เลขท่ีใบเสร็จ ลงวันท่ี  วันท่ีตำมใบเสร็จ เป็นเงิน จ ำนวนเงินคืน บำท 
  กรณีคืนเงินเหลือจ่ำยเกินกว่ำ 25% ของเงินยืมทดรองจ่ำย เนื่องจำก   

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมตัิ  จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
                                                                         ลงช่ือ                                          ผู้ยืม 

       (                                                           ) 
             ต าแหน่ง                                                     

 
                                                                         ลงช่ือ  .................................................. หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 

       (                                                           ) 
                                     ต าแหน่ง                                                     

 

 
 

หมายเหตุ  :  ** หากไม่ได้ใช้ข้อความส่วนไหนรบกวนลบออก ** 

งานคลังและพสัด ุ 9689 

           21 กุมภาพันธ ์2567 

นางสาวงานคลัง พัสด ุ

        นางสาวการเงิน    มั่งมี 

    การเงิน    มั่งมี 

ผู้ช่วยคณบดีผ้ายการคลังและพสัด ุ

นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

    งานคลัง พัสดุ 



 

ใบน ำส่งเงินสด  /  เชค็  /  โอนเงิน 
 

วันที่น ำส่ง........................................................ 
    ข้ำพเจ้ำ...............................................................................................   หน่วยงำน................................................................... 
 

รำยกำร เลขที่ จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 
 ใบเสร็จรับเงิน บำท สต.  

น ำส่ง      เงินสด  /   เช็ค  /  โอนเงิน     

สำขำ     
เลขที่เช็ค     

     

     

     

     

     
     

      
     

     

     
     

      

     
รวม    

   
(ตัวอักษร)                       
 
       
            …………………………………………                                         ………………………………………… 
                        ผู้น ำส่งเงิน          เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
          วันที่............/............../..............                                        วันที่............/............../..............                                        
 
หมำยเหตุ            โปรดเก็บส ำเนำใบน ำส่งเงิน เพื่อใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรน ำส่งเงินให้แก่งำนคลังและพัสดุ 
                        ทัง้นี้จะต้องมีลำยเซ็นต์ของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน จึงจะถือว่ำกำรน ำส่งเงินถูกต้องครบถ้วน 

 

 

 



เอกสารแนบประกอบการน าส่งเงนิ (กรณีคืนเงินยมืเหลือจ่าย) 
• ใบน ำส่งเงิน 
• หลักฐำนกำรโอนเงิน 
• ส ำเนำสัญญำยืมเงิน  

โดยขอให้หน่วยงำนโอนเงินให้ถูกบัญชีโดยดูได้จำกบันทึกข้อควำมจำกงำน
คลังและพัสดุ เรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย 
 

 



 

 

หมายเหตุ   จัดท ำ  2  ฉบับ ข้อควำมตรงกัน โดยให้ผู้ส่งใช้เงินยืม  1  ฉบับ ฉบับส ำเนำให้เก็บไว้บันทึก
รำยกำร ด้ำนหลังสัญญำยืมเงิน และบันทึกรำยกำรในทะเบียนคุมเงิน   
 

ใบรับใบส าคัญ 
เลขที่         

ส่วนรำชกำร งำนคลังและพัสดุ คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

วันที่       เดือน    พ.ศ.    . 

  ได้รับใบส ำคัญจำก                                                                                                                                                                                                                   
ต ำแหน่ง                                                             สังกัด                                                                   . 

เพ่ือส่งใช้เงินยืมตำมสัญญำเงินยืมเลขที่                               ลงวันที่                                                                                                  

รวม            ฉบับ  เป็นเงิน                                   บำท                                                                                                   

ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 

                                                              ลงชื่อ     ผู้รับใบส ำคัญ 

ต ำแหน่ง                                             . 

 


