
เรื่อง  

แนวปฏิบัติและขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย
ประเภท งปม.แผ่นดิน/รายได ้

จัดท าโดย 

งานอ านวยการ กองบริการการศึกษา 

 

 

 

 



แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายประเภท งปม.แผ่นดิน/รายได้ 
การยืมเงิน มหาวิทยาลัยให้ยืมเงินเพื่อใช้จ่ายในการปฏิบัติงานราชการ กิจกรรม/โครงการ ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่ก าหนดไว้ตาม
วัตถุประสงค์ของทางราชการ เท่าที่จ าเป็นโดยค านึงถึงผลประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก ซึ่งเกณฑ์ให้ยึดตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง และประกาศเงินรายได้มหาวิทยาลัยนเรศวร 

1. ผู้มีสิทธิยืมเงิน 
1.1 ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
1.2 พนักงานราชการ (เงินแผ่นดิน) 
1.3 พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร (เงินแผ่นดิน) 
1.4 พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร (เงินรายได้) , พนักงานราชการ (เงินรายได้) ระยะเวลาสัญญา 3 ปีขึ้นไป และมีระยะเวลา

สัญญาครอบคลุมการยืมเงิน 
กรณีบุคคลตามข้อ 1.4 ที่มีสัญญาจ้างไม่ถึง 3 ปี สามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้ในกรณีดังนี้ 

- การยืมเงินเกี่ยวกับรายการค่าจ้างช่ัวคราว 
- การยืมเงินเกี่ยวกับเดินทางไปราชการ ซึ่งเป็นการเฉพาะตัว 
- การยืมเงินเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติภารกิจอื่นๆ แทนผู้บริหาร เฉพาะผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง        

ในต าแหน่งเลขานุการของผู้บริหารภายใต้ส านักงานอธิการบดี 

ทั้งนี้ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินตามบุคคลข้อ 1.1-1.4 หากผู้ยืมยังมิได้ช าระคืนเงินยืมครั้งเก่าให้เสร็จสิ้นก่อน ไม่อนุมัติ
ให้ยืมเงินในครั้งใหม่ 

2. วิธีและระยะเวลาการยืมเงิน 
2.1 ก าหนดให้หน่วยงานส่งเอกสารการยืมเงินที่เรียบร้อยแล้ว มายังกองคลังก่อนก าหนดการใช้เงิน ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
2.2 กองคลังจะด าเนินการจ่ายเงินยืมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์(e-Payment) เข้าบัญชีของผู้ยืมเงินตามสัญญายืมเงิน 
2.3 กองคลังจะจ่ายเงินยืมใหกับผุ้ยืมตามระยะเวลาดังนี้ 

- กรณียืมเงินเพื่อการเดินทางไปราชการ จะจ่ายเงินให้ให้แก่ผู้ยืมเงินไม่เกิน 10 วันท าการ นับแต่ก่อนวัน         
เริ่มกิจกรรม/เริ่มโครงการ 

- กรณียืมเงินเพื่อจัดกิจกรรม/โครงการ หรืออื่นใด จะจ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมเงินไม่เกิน 10 วันท าการ นับแต่ก่อนวัน
เริ่มกิจกรรมหรือเริ่มโครงการ 

2.4 กองคลังจะแจ้งการจ่ายเงินยืมโดยวิธีการส่งข้อความผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้ยืมที่แจ้งหมายเลขไว้ในใบยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงิน 

หลักฐาน 
เงินงบประมาณ

แผ่นดิน 
เงินนอกงบประมาณ
แผ่นดิน(เงินรายได้) 

- ใบยืมเงิน จ านวน 3 ใบ (ผู้ยืม) ✓ ✓ 
- ใบ PR ระบบ 3 มิติ สีชมพูจ านวน 3 ใบ (เจ้าหน้าที่การเงิน) ✓  
- ใบขอเบิก ขบ.02 จ านวน 2 ใบ (เจ้าหน้าที่การเงิน) ✓  
- ส าเนาเอกสารต้นเรื่องและรายละเอียดการยมืเงิน จ านวน 1 ชุด 

(พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) (ผู้ยืม) ✓ ✓ 

- แบบฟอร์มสรุปรายนามผู้รับเงินตามรายการเบิกจ่าย จ านวน 1 ใบ 
(ผู้ยืม) ✓ ✓ 

 

หมายเหตุ  กรณีเงินยืมงบประมาณแผ่นดิน จ านวนเงินยืมตั้งแต่ 300,000 บาท ให้มีสัญญาค้ าประกันเพิ่มเติม 
จ านวน 2 ชุด พร้อมแนบส าเนาบัตรข้าราชการ หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ค าประกัน (หากผู้ค้ าประกัน     
มีคู่สมรสต้องได้รบัค ายินขอมจากคู่สมรสพร้อมแนบส าเนาบัตรข้าราชการหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของคู่สมรส) 

 
4. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการส่งคืนและขยายระยะเวลาการคืนเงินยืม 

4.1 การช าระคืนเงินยืมให้ส่งใบส าคัญคู่จ่ายเพื่อชดใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีเดินทางกลับมาถึงหรือนับจากวัน
สิ้นสุดโครงการ กิจกรรมหรือแผนการใช้จ่ายของโครงการ 

4.2 หากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืนกองคลังทันทีและถ้าส่งคืนเกินกว่าร้อยละ 50 ของเงินที่ยืม ให้ผู้ยืมจัดท าบันทึกช้ีแจง
เหตุผลต่ออธิการบดีแนบมาพร้อมกับเอกสารที่ชดใช้เงินยืม 

4.3 เงินยืมค่าเดินทางไปราชการหรือการจัดกิจกรรม/โครงการไม่อนุมัติให้ขยายระยะเวลาการคืนเงินยืม เกินกว่าเกณฑ์   
ที่ก าหนดตามประกาศ ยกเว้น กรณีที่ยังไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

 

หมายเหตุ : การยืมเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิ น การจ่ายเงิน     
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืม
เงินทดรองจ่ายเงินรายได้ 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายประเภท งปม.แผ่นดิน/รายได้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กรอกรายละเอียดผู้ยืมเงินและรายละเอียดในการยืมเงิน
ในแบบฟอมร์มใบยืมเงินและกรอกข้อมูลการโอนเงินผ่าน
ธนาคารของผู้ยืมเงินให้เรียบร้อย 

**ผู้ยืมเงินต้องเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม/กิจกรรม/
โครงการ/เดินทางไปราชการ 

2. ผู้ยืมเงินแนบเอกสารต้นเรื่องการประชุม/กิจกรรม/
โครงการ/เดินทางไปราชการที่จะยืมเงิน พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้องให้เรียบร้อย 

3. น าเอกสารรการยมืเงินท้ังหมดมาให้เจ้าหน้าที่การเงินของ
หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง และลงลายมือช่ือ  

4. เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบและลงลายมือช่ือเรียบร้อย
แล้วน าไปเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงลายมือช่ือ  

5. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานลงลายมือช่ือเรียบร้อยแล้ว ให้ส าเนา
หน้าใบยืมจ านวน 2 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง แล้ว
น ามาให้เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน  

6. เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการดังนี้ 

- กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดิน ท าขอนุมัติยืมเงินใน
ระบบ 3 มิติ แล้วปริ้นเป็นสีชมพู 3 ใบ แล้วเสนอ 
ผอ.ส านังานอธิการบดีอนุมัติ เมื่อ ผอ.ส านักงาน
อ ธิ ก า ร บ ดี อ นุ มั ติ เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว ล ง คุ ม เ ล่ ม
งบประมาณแผ่นดินแล้วส่งให้กองคลัง 

- กรณีเป็นงบประมาณรายได้ ลงคุมเล่มงบประมาณ
รายได้แล้วส่งให้กองคลัง 

 

7. กองคลังจะท าการตรวจสอบเอกสารการยืมเงินของ
หน่วยงาน และ โอนเงินให้ผู้ยืมเงินตามเลขบัญชีที่ให้ข้อมูล 
พร้อมกับส่ง SMS ถึงผู้ยืมเงินว่ามีเงินยืมโอนเข้าบัญชีท่าน
เรียบร้อยแล้ว  

8. ผู้ยืมเงินด าเนินการชดใช้เงินยืมหลังจากจัดประชุม/
กิจกรรม/โครงการ/เดินทางไปราชการ ภายในวัน เวลา ท่ีกอง
คลังก าหนด ในใบยืม หากมีเงินเหลือคืนให้ด าเนินการคืนเงิน
ที่กองคลังทันทีหลังด าเนินการจัดประชุม/กิจกรรม/โครงการ/
เดินทางไปราชการเรียบร้อยแล้ว  

9. เมื่อชดใช้เงินยืมเรียบร้อยแล้ว  กองคลังจะด าเนินการเคลยี
เงินยืมในระบบให้กับผู้ยืม 



 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 

แบบฟอร์มเอกสารการยืมเงิน 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

       ขา้ราชการ / ลูกจา้งประจ า

หน่วยงาน..........................................................        พนกังานมหาวิทยาลยั

แผนงาน..............................................................        พนกังานราชการ

กองทนุ................................................................        พนกังานมหาวิทยาลยัโดยใชเ้งินรายได้

ขา้พเจา้..................................................................................................................

มีความประสงคข์อยืมเงินจาก........................................โดยขอรับรองวา่ การยืมเงินไดป้ระมาณการ

................................. .....

................................. .....

................................. .....

มหาวิทยาลยันเรศวรและไดต้รวจสอบงบประมาณเงินยืมแลว้

ไม่มียอดเงินยืมคงคา้ง

..........................................................

(........................................................)

*** การโอนเงินผา่นระบบ e-Payment เขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของผูย้ืมเงิน ถือเป็นหลกัฐานการรับเงินเรียบร้อยแลว้ โดยเป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการน าส่งคลงั  และตามประกาศมหาวิทยาลยันเรศวร 

คร้ังท่ี วนัเดือนปี ลายมือช่ือผูรั้บเงิน

เจา้หน้าท่ีกองคลงั :

วนัท่ี.........................................................

เร่ืองหลกัเกณฑแ์ละแนวปฏิบติัการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้

อนุมตัิให้ยืมเงนิตามเง่ือนไขข้างต้น

............................................................

(....................................................................)

แหล่งเงินงบประมาณ............................................................

เลขท่ีใบยืม.........................................

วนัครบก าหนด...................................

ต าแหน่ง...............................................................................

มหาวิทยาลัยนเรศวร

          ใบยืมเงิน

ขา้พเจา้ไดรั้บเงินยืม จ  านวนเงิน........................................บาท(................................................................................................)ไวถู้กตอ้งแลว้

หน่วยงาน..........................................................

(ตวัอกัษร)..........................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................

ลงช่ือ............................................เจา้หน้าท่ีการเงินหน่วยงาน

(.........................................................................)

    ขา้พเจา้สญัญาวา่จะปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการทกุประการ และจะน าใบส าคญั

เวลาก าหนด ขา้พเจา้ยินยอมให้หกัเงินเดือน คา่จา้ง เบ้ียหวดั บ าเหน็จ บ านาญหรือเงิน

   ไดต้รวจสอบสิทธิของผูย้ืมเงินเป็นไปตามหลกัเกณฑข์อง

มียอดเงินยืมคงคา้ง เป็นเงิน...........บาท

(...............................................................) (.........................................................) 

......................................................

ลงช่ือ...............................................ผูต้รวจสอบ

(.........................................................) 

ลงช่ือ...................................................................

     ทราบและเห็นชอบการยืมเงิน โดยจะก ากบัติดตามการใช้

(........................................................)

ลงช่ือ..........................................................หวัหน้าหน่วยงาน

          วนัท่ี.............................................................

จ่ายเงินและส่งคืนเงินยืมของผูย้ืมตามระยะเวลาท่ีก าหนด

วนัท่ี.........................................................................

วนัท่ี....................................................

อ่ืนใดท่ีขา้พเจา้พึงไดรั้บจากทางราชการ ชดใชจ้  านวนเงินท่ียืมไปจนครบไดท้นัที

(...............................................................................)

วนัท่ี...........................................................

รายการส่งใชเ้งินสด/ใบส าคญั เลขท่ีใบรับจ านวนเงิน คงคา้ง

วนัท่ี................................................... วนัท่ี...............................................

รายการส่งใช้คืนเงนิยืม

ผูรั้บเงิน

ใบรับเงนิ

(....................................................................................)

ผูจ่้ายเงิน

ตามความเป็นจริง ค  านึงถึงความจ าเป็นและเหมาะสมเพ่ือใชส้ าหรับ...........................................................................................ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี

เลขท่ีเตรียมใบยืม...............................................

เลขท่ีเตรียมจ่าย..................................................

คูจ่่ายท่ีถูกตอ้งพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถา้มี)ส่งใชภ้ายในก าหนดไวใ้นระเบียบการเบิก

จ่ายเงินจากคลงั คือ ภายใน......วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บเงินยืมน้ี ถา้ขา้พเจา้ไม่ส่งตามระยะ

ลงช่ือ............................................................ผูย้ืม

..........................................................



แบบสรุปการโอนเงินตามรายการยืมเงิน มหาวิทยาลัยนเรศวร 

ล าดับที ่ ชื่อ-สกลุ เลขที่บัญช ี ธนาคาร-สาขา จ านวนเงิน 
     
     
     

รวม (...............................................................................)  
 

 รายชือ่ดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นผูม้ีสิทธิได้รับเงินยืมตามใบยืมเงินจริง 

 

 

                          ............................................................ 

                                                                                                 (..........................................................................) 

                                                                                                                          ผู้ยืมเงิน 

 

เบอร์โทรศัพท์(เคลื่อนที่) ผู้ยืมเงิน........................................................................... 

    กองคลังจะด าเนินการแจ้งการจ่ายเงินยืมโดยวิธีการส่งข้อความผา่นทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้ยืมตามที่แจ้งหมายเลขไว้ข้างต้น 

 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีเงินนอกงบประมาณแผ่นดิน (เงินรายได้) 
ผู้รับโอนต้องเป็นผูร้ับผดิชอบค่าธรรมเนียมธนาคาร ตามอัตราของธนาคารเรียกเก็บ  
ยกเว้น บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย สาขาในจังหวัดพิษณุโลก ได้รบัการยกเว้นค่าธรรมเนียม 
 

2. กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน 

 ได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมการโอนเงินทุกธนาคาร กรณีโอนเงินไม่เกิน 2,000,000 บาท 

 หากเกิน ไดร้ับการยกเว้นค่าธรรมเนียมเฉพาะธนาคารกรุงไทย สาขาในจังหวัดพิษณุโลกเท่านั้น 


