
คู่มือการยืมเงินทดรองจ่าย ส าหรับผูม้ารับบริการ (แบบย่อ) 
ขั้นตอนการยืมเงิน การส่งใช้เงินยืม ระยะเวลาในการส่งใช้เงินยืม 

 
 

1. ส่งใช้เงินยืมเป็นเอกสารเบิก-จ่าย 
2. ส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดคงเหลือจาการดำเนินงาน 
1. กรณีส่งใช้เงินยืมเป็นเอกสารเบิก – จ่าย 
         เมื ่อดำเนินงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการ 
ต ั ้งเร ื ่องเบ ิก -  จ ่าย แยกตามหมวดค ่าใช ้จ ่าย เช่น 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย โดยเร่ืองจะต้องผ่านเจ้าหน้าที่งาน
ตรวจอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว จึงจะผ่านมายังเจ้าหน้าที่งาน
ลูกหนี้เงินยืม เพื ่อตัดยอดเงินยืมต่อไป โดยผู ้ยืมจะได้รับ
ใบสำคัญเป็นหลักฐานการส่งใช้เงินยืม 

  2.  กรณีส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดคงเหลือจากการ
ดำเนินงาน 
            เมือ่ดำเนินงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ถ้ายังมีเงินสด
คงเหลือจากการดำเนนิการ  ต้องส่งเงินยืมที่เหลือทั้งหมดต่อ
กองคลัง กับเจ้าหน้าท่ีงานรับเงิน  ภายใน 7 วนั นับจาก
วันที่ได้รับเงินตามสัญญายืมเงิน โดยเจ้าหน้าท่ีงานรับเงิน  
จะออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ยืมเพื่อเป็นหลักฐานการส่งใช้
เงินยืม 
           ***หมายเหตุ*** 
* เอกสารเบิกจ่ายกรุณาระบุด้วยว่า “ส่งใช้เงินยืมของ.(ช่ือ
ผู้ยืมเงิน).. มุมขวาหน้าหนังสือขออนุมตัิเบิกจ่าย กค.02 
และแนบสำเนาสัญญาการยืมเงินมาด้วย 
* ในกรณีที่ท่านได้รับหนังสือทวงเงินยืมแล้วกรุณาติดต่อ 
เจ้าหน้าท่ีงานลูกหนี้เงินยืม เพือ่ตรวจสอบยอดคงเหลือ 
* ผู้ยืมเงิน ควรศึกษาระเบียบของประเภทเงินที่ได้รับ
อนุมัตกิ่อนดำเนินโครงการ 

1.  การจัดโครงการ  อบรม สัมนา ส่งใช้เงินยืมภายใน  
30  วัน นับตั้งแต่ที่รับเงิน เช่น รับเงิน  วนัที่ 8 ส.ค. 2563 วัน
ครบกำหนด คือ 7 ก.ย. 2563 

 

2.  การจัดอบรม/สัมนาท่ีต้องใช้ระยะเวลาการดำเนินงาน
นานกว่า 30 วัน ผู้ยืมควรแบ่งช่วงการยืมเงินออกเป็นช่วง ๆ 
เพื่อให้ทันการส่งใช้ภายใน 30 วัน เช่น ระยะเวลาการ
ดำเนินงาน 3 เดอืน ให้ยืมค่าใช้จ่ายสำหรับในเดือนแรกก่อนทำ
เบิกจ่ายยอดเดอืนแรกคนืเงินยืมให้เสร็จส้ินก่อน แล้วจึง
ดำเนินการยืมยอดค่าใช้จ่าย เดือนที ่2 และ 3 ต่อไป 

 

3. การเดินทางไปปฏิบัติงาน ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน 
นับจากวันที่เดินทางกลับ เช่น เดินทางกลับวันที่ 8 ส.ค.2563 
วันครบกำหนด คือ  7 ก.ย. 2563 

 

    4. การจัดประชุม ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่
รับเงิน  เช่น รับเงินวันที่ 8 ส.ค.2563 วันครบกำหนด คือ 23 
ส.ค. 2563 
 

5. ทุกวันที ่ 10-15 ของเดือน จะมีหนังสือทวงเง ิน ยืม
สำหรับผู้มียอดเงินยืมคงเหลือที่ใกล้ถึงกำหนด และพ้นกำหนด 
เพื่อแจ้งยอดเงินยืมคงเหลือและจะได้ดำเนินการต่อไป 

 

6. หากเพิกเฉย ไม่ส่งใช้ตามกำหนดที่ได้รับแจ้งไว้ในหนังสือ
ทวง กองคลังจะปฏิบัติตามรายละเอียดแนบท้ายสัญญาที่ท่าน
ได้ลงลายมือช่ือยินยอมให้หักจากค่าจ้างฯ เพื่อส่งใช้เงินยืมคืน
ต่อมหาวิทยาลัยต่อไป 

 

สัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติแล้วจะกลับมายังกองคลัง
(งานจ่ายเงิน) เพื่อรอการจ่ายไม่เกิน 3 วันทำการ 

นำสัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ ที่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบแล้ว 

เสนอ ผอ.กองคลังลงนาม 

เขียนสัญญายืมเงิน แบบ 8500 จำนวน 2 ฉบับ 

แนบ  - บันทกึข้อความท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 

        - โครงการ ( ประมาณการ ค่าใช้จ่าย กำหนดการ)  
         - คำส่ังไปปฏิบัติงาน 

 

เสนอ 

ท่านอธิการบดีลงนามอนุมัต ิ

ยืมเกินกว่า 200,000 บ. ใช้ผู้ยืม 2 คน 
ยืมต่ำกว่า 200,000 บ. ใช้ผู้ยืม 1 คน 

 

เจ้าหน้าที่เงินยืม 
ตรวจสอบการยืมเงิน 

 



 

 
 

 

    แบบ  8500  

                                                            สญัญาการยืมเงิน เลขท่ี.....(1)………….   

      วันครบกำหนด 

   ยื่นต่อ อธกิารบดีมหาวิทยาลยัสวนดุสิต    ………..(2).………….. 

       ข้าพเจ้า .....(3)..นางสาวสุชานัน  ลภัสุวรรณ..... ตำแหน่ง   ...(4)...เจ้าหน้าท่ีสำนักงาน.   

       สังกัด .......(5)......กองคลัง......................  มหาวิทยาลยัสวนดุสิต  จังหวัดกรุงเทพมหานคร             

       มีความประสงคข์อยมืเงินจากกองคลัง มหาวิทยาลัยสวนดุสิต      

       เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ………(6) โครงการอบรมสมันาฯ…...........ตามบันทึก……..(7) สนม.284/2563.......... ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

  (8) ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าอาหาร และค่าตกแต่งสถานที ่   (9)  20,000   

      

        

 ตัวอักษร (…………………..(11) สองหมื่นบาทถ้วน………….....)  รวมเงิน  (บาท) (10)  20,000   

         ขา้พเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบยีบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคัญคู่จา่ยท่ีถูกต้องแล้วส่งใช้เงินยืม 

   ภายในกำหนดไว้ ในระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลัง คือ ภายใน.....(12).30....วัน หากมีเงินเหลือจ่าย ให้ส่งคืนกองคลัง   

   ภายใน 7 วัน นับจากวันท่ีได้รบัเงินตามสัญญาเงินยืม  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด  ข้าพเจา้ยินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง    

   เบี้ยหวัด  บำเหน็จ บำนาญ  หรือเงินอื่นใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รบัจากทางราชการ ชดใชจ้ำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

    ลายมือช่ือ...............(13).......สุชานัน  ลัภสุวรรณ.............ผู้ยืม               วันท่ี...........(14)...10/10/2563.   

    เสนอ    อธกิารบดีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต         
        ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้      จำนวน.......(15)..20,000...บาท   

        (...........(16)..สองหมื่นบาทถ้วน..)    

        ลงชื่อ..................(17)...................................                                วันท่ี................(18).......................   

คำอนุมัติ 

        อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขขา้งต้นได้ เป็นเงิน................(19).......20,000............บาท 

          (..........(20)..สองหมื่นบาทถ้วน...)    

       ลงชื่อผู้อนุมัติ........................(21)......................................                                วันท่ี.....................(22)...................   

ใบรับเงิน 

        ได้รบัเงินยืมจำนวน........(23)...20,000.......บาท    (................(24)....สองหมื่นบาทถ้วน..........)   

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว     

    ลงช่ือ...............(25)....สุชานัน  ลัภสุวรรณ..........ผู้รับเงิน                         วันท่ี.................(26)....................   



 
 

 

 

 

    แบบ  8500  

                                                            สญัญาการยืมเงิน เลขท่ี.....(1)………….   

      วันครบกำหนด 
   ยื่นต่อ อธกิารบดีมหาวิทยาลยัสวนดุสิต    ………..(2).………….. 

       ข้าพเจ้า .....(3).................................... ตำแหน่ง   ...(4).........   

       สังกัด .......(5)..............................................  มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  จังหวัดกรุงเทพมหานคร             

       มีความประสงคข์อยมืเงินจากกองคลัง มหาวิทยาลัยสวนดุสิต      

       เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ.. ……………………….(6)...........ตามบันทึก ……………..(7)......... ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

  (8)   (9)   

 ตัวอักษร (…………………..(11)………….....)  รวมเงิน  (บาท) (10)   

         ขา้พเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบยีบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคัญคู่จา่ยท่ีถูกต้องแล้วส่งใช้เงินยืม 

   ภายในกำหนดไว้ ในระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลัง คือ ภายใน.....(12).........วัน หากมีเงินเหลือจ่าย ให้ส่งคืนกองคลัง   

   ภายใน 7 วัน นับจากวันท่ีได้รบัเงินตามสัญญาเงินยืม  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด  ข้าพเจา้ยินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง    

   เบี้ยหวัด  บำเหน็จ บำนาญ  หรือเงินอื่นใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รบัจากทางราชการ ชดใชจ้ำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

    ลายมือช่ือ...............(13)................................ผู้ยืม               วันท่ี...........(14)...........   

    เสนอ    อธกิารบดีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต         
        ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้      จำนวน.......(15).........บาท   

        (.................(16)...................)    

        ลงชื่อ..................(17)...................................                                วันท่ี................(18).......................   

คำอนุมัติ 

        อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขขา้งต้นได้ เป็นเงิน................(19)...........................บาท 

          (..........(20)................)    

       ลงชื่อผู้อนุมัติ........................(21).......................................                                วันท่ี......................(22)...................   

ใบรับเงิน 

        ได้รบัเงินยืมจำนวน.........(23)..............บาท    (................(24).....................)   

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว     

    ลงช่ือ...............(25)................................ผู้รับเงิน                         วันท่ี.................(26)....................   



 
 

- ด้านหลัง - 
 

 

  มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

  รายการส่งใช้เงินยืม 

เลขท่ีสัญญา : (1) 

ชื่อสัญญา : (2) 

ชื่อสัญญา (ร่วม) : (3)   ยอดเงินยืม :  (4) 

ครั้ง
ท่ี 

(5) 

วัน เดือน 
ปี 
(6) 

รายการส่งใช้เงินยมื จำนวนเงินคงค้าง ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

(11) 

ใบรับเลขท่ี 
(12) 

  
เงินสด 

(7) 
ใบสำคัญ 

(8) 
จำนวนเงิน 

(9) 
ส.ต. 

บาท 
(10) 

ส.ต. 

 1                   
 2                   
 3                   
                    
          
          
          
          
                    
                    
                    
                    
          
                    
                    
                    
                    

          
 หมายเหตุ 1.  ย่ืนต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือ  
      ตำแหน่งอืน่ใดที่ปฏิบัติงาน เช่นเดียวกัน แล้วแต่กรณ ี   
  2.  ให้ระบุช่ือส่วนงานที่จ่ายเงินยืม     
  3.  ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย    
  4.  เสนอตอ่ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ      

 



 
 

คำอธิบาย 

สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 

 เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินยืมท่ีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต จัดทำขึ้นตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยสวนดุสิตกำหนด 

เพื่อจ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยท่ีได้รับอนุมัติให้ยืมเงินได้ เมื่อผู้ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินลงลายมือช่ือ รับเงินใน

สัญญาการยืมเงินแล้วใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกรายการบัญชีซึ ่งผู้ยืมเงินจะต้องทำสัญญาการยืมเงินอย่างนอ้ย      

2 ฉบับ แผ่นท่ีสองจะต้องเป็นสำเนา 

การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัตดิังนี้ 

สัญญาการยืมเงิน (ด้านหน้า) 

(1) “เลขท่ี” ให้แสดงเลขท่ีของสัญญาการยืมเงินโดยเรียงตามลำดับเป็น
ปีงบประมาณ และให้ระบุปีงบประมาณไว้ด้วย เช่น บย.002/63 

(2) “วันครบกำหนด” ให้แสดงกำหนดวัน เดือน ป ีท่ีส่งใช้เงินยืมตามระเบียบ       
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน          
และการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2561 

(3) “ข้าพเจา้” ให้แสดงช่ือผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
(4) “ตำแหน่ง” ให้แสดงตำแหนง่ของผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
(5) “สังกัด” ให้แสดงช่ือหน่วยงานท่ีสังกัดอยู่ 
(6) “เพื่อเป็นค่าใช้จา่ยในการ” ให้แสดงช่ือโครงการท่ีได้รับอนุมัติ ท่ีจะนำเงนิยืมไปใช้จา่ย   
(7) “ตามบันทึก” ให้แสดงเลขท่ีบันทึกข้อความท่ีได้รับอนุมัติ เช่น สนม.001/2563 
(8) “…………………..” ให้แสดงรายละเอียดของวัตถุประสงค์ท่ีจะยืมเงิน เช่น ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน จะมีรายการดังนี้ คา่เบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก       
ค่าพาหนะ รายจ่ายอ่ืน 

(9) “…………………...” ให้แสดงจำนวนเงนิของแต่ละรายการ 
(10) ให้แสดงจำนวนเงนิรวมท้ังส้ินเป็นตัวเลข 
(11) “(ตัวอักษร……….)” ให้แสดงจำนวนเงนิรวมท้ังส้ินเป็นตัวอักษร 
(12) “ภายใน…….” ให้แสดงจำนวนวันส่งใช้เงินยืมตามระเบียบฯ เช่น  

- ถ้ายืมเงินเพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน จะต้องใช้เงินยืมภายใน 30 วัน  
นับจากวันเดินทางกลับ 
- ถ้ายืมเงินจัดโครงการ จะต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ี
ได้รับเงินยืม 

(13) “ลายมือช่ือ……………. ผู้ยืม” ให้ลงลายมือช่ือของผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
(14) “วันท่ี” ให้แสดงวัน เดือน ปี ท่ีขอยืมเงิน 



 
 

(15) “จำนวนเงิน…… บาท” ให้แสดงจำนวนเงนิท่ียืมเป็นตัวเลข 
(16) “(…………………………..) ให้แสดงจำนวนเงนิท่ียืมเป็นตัวอักษร 
(17) “ลงช่ือ………………..” ลงลายมือช่ือของผู้อำนวยการกองคลัง 
(18) “วันท่ี…………………” ให้แสดงวัน เดือน ปี ท่ีเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเงนิ 

คำอนุมัติ  
(19) “เป็นเงิน ……………..” ให้แสดงจำนวนเงนิท่ีอนุมัติให้ยืมเงินเป็นตัวเลข 
(20) “(…………………………)” ให้แสดงจำนวนเงนิท่ีอนุมัติให้ยืมเงินเป็นตัวอักษร 
(21) “ลงช่ือผู้อนุมัติ” ลงลายมือช่ือของอธิการบดี หรือผู้ท่ีรักษาการแทนอธิการบดี 
(22) “วันท่ี……………….” ให้แสดงวัน เดือน ปี ท่ีอนุมัติให้ยืม 

ใบรับเงิน  
(23) “ได้รับเงินยืมจำนวน…….. บาท” ให้แสดงจำนวนเงนิท่ีได้รับจากการยืมเป็นตัวเลข 
(24) “(………………………………..) ให้แสดงจำนวนเงนิท่ีได้รับจากการยืมเป็นตัวอักษร 
(25) “ลงช่ือ…………..ผู้รับเงิน” ลงลายมือช่ือของผู้รับเงินท่ีได้ขอยืม 
(26) “วันท่ี……………………..” ให้แสดงวัน เดือน ปี ท่ีอนุมัติให้ยืม 

 
รายการส่งใช้เงินยืม (ด้านหลัง) 

(1) “ เลขท่ีสัญญา” ให้แสดงเลขท่ีสัญญาเงินยืม เช่น บย.002/63 
(2) “ช่ือสัญญา” ให้แสดงช่ือผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
(3) “ช่ือสัญญา (ร่วม)” ให้แสดงช่ือผู้ยืมเงินทดรองจ่าย (ร่วม) กรณียืมเงินเกิน 200,00 บาท 

จะต้องใช้ผู้ยืม 2 คน จงึต้องใช้ผู้ยืมเงินทดรองจา่ย (ร่วม) 
(4) “ยอดเงินยืม” ให้แสดงจำนวนเงนิยืมท่ีได้รับอนุมัติตามสัญญายืมเงนิ 
(5) “ ครั้งท่ี” ให้แสดงตัวเลขครั้งท่ีส่งใช้เงินยืม 
(6) “วัน เดือน ป ี” ให้แสดงวัน เดือน ปี ของแต่ละครั้งท่ีส่งใช้เงนิยืม 
(7) “เงินสด” ให้แสดงเครื่องหมาย ✓รายการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสด  
(8) “ใบสำคญัรับเงิน” ให้แสดงเครื่องหมาย ✓รายการส่งใช้เงินยืมเป็นใบสำคญัรับเงิน 
(9) “จำนวนเงิน” ให้แสดงจำนวนเงนิท่ีส่งใช้เงินยืมแต่ละรายการว่ามีจำนวนเงินเท่าไร 
(6) “จำนวนเงินคงค้าง” ให้แสดงจำนวนเงนิยืมท่ีคงค้างหลังจากหักการส่งใช้เงินยืมแต่ละรายการ 
(7) “ลายมือช่ือผู้รับ” ลงลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ีงานลูกหนี้เงินยืม สังกัดกองคลัง 
(8) “ใบรับเลขท่ี” ให้แสดงเลขท่ีใบรับใบสำคัญ เช่น บค.0001/63 

 


