
ขั้นตอนการยืมเงิน การส่งใช้เงินยืม ระยะเวลาในการส่งใช้เงินยืม 
 
 

1. ส่งใช้เป็นเอกสารเบิก-จ่าย 
2. ส่งใช้เป็นเงินสดคงเหลือจาการด าเนินงาน 
 
1. กรณสี่งใช้เป็นเอกสารเบิก – จ่าย 
         เมื่อด าเนินงานเสร็จแล้วร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ ตั้ง
เรื่ อ ง เบิ ก  - จ่ า ย  แ ย ก ต าม ห ม วด ค่ า ใช้ จ่ า ย  เช่ น 
ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่าย พร้อมแนบส าเนาสัญญาเงินยืม 
โดยเรื่องจะต้องผ่านเจ้าหน้าที่ตรวจอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว 
จึงจะผ่านมายังเจ้าหน้าที่เงินยืมเพื่อตัดยอดเงินยืมต่อไป 
ทั้งนี้ ผู้ยืมเงินจะต้องเขียยนค าว่า “ส่งใช้เงินยืม บย...../.... 
และช่ือผู้ยืม”  บนหัวกระดาษในแบบฟอร์ม  กค.02 หรือ 
กค.10 ด้วย 
 

  2.  กรณีส่งใช้เป็นเงินสดคงเหลือจากการด าเนินงาน 
            ถ้ายังมีเงินสดคงเหลือจากการด าเนินการ  ต้อง
ส่งเงินท่ีเหลือท้ังหมดต่อเจ้าหนา้ที่กองคลัง (งานรับเงิน) 
ภายใน 7 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงนิตามสญัญายืมเงิน  
โดยเจา้หน้าท่ีกองคลัง (งานรับเงิน) จะออกใบเสร็จรับเงิน
ให้กับผู้ยืมเพื่อเป็นหลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
 
           ***หมายเหตุ*** 
*ในกรณีที่ท่านไดร้ับหนังสือทวงเงินยืมแล้วกรณุาติดต่อ 
เจ้าหน้าท่ีเงินยืมเพื่อตรวจสอบยอดคงเหลือ 
* ผู้ยืม ควรศึกษาระเบยีบของประเภทเงินท่ีไดร้ับอนุมัติ
ก่อนด าเนินโครงการ 

1.  กรณีจัดโครงการ  อบรม สัมนา จัดประชุม ก าหนดส่ง
ใช้เงินยืมภายใน  30  วัน นับตั้งแต่ที่รับเงิน เช่น รับเงิน  วันท่ี 
8 ส.ค. 2567 วันครบก าหนด คือ 7 ก.ย. 2567 

 

2.  การจัดอบรม/สมันาที่ต้องใช้ระยะเวลาการด าเนินงาน
นานกว่า 30 วัน ผู้ยืมควรแบ่งช่วงการยืมเงินออกเป็นช่วง ๆ 
เพือ่ให้ทันการส่งใช้ภายใน 30 วัน เช่น ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 3 เดือน ให้ยืมค่าใช้จ่ายส าหรับในเดือนแรกก่อนท า
เบิกจ่ายยอดเดือนแรกคืนเงินยืมให้เสรจ็สิ้นก่อน แล้วจึง
ด าเนินการยืมยอดค่าใช้จ่าย เดือนที่ 2 และ 3 ต่อไป 

 

3.กรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน ก าหนดส่งใช้เงินยืมภายใน 30 
วัน นับจากวันที่เดินทางกลับ เช่น เดินทางกลับวันที่ 8 ส.ค.
2567 วันครบก าหนด คือ  7 ก.ย. 2567 
 

4. ทุกวันที่  10-15 ของเดือน จะมีหนังสือทวงเงินยืม
ส าหรับผู้มียอดเงินยืมคงเหลือที่ใกล้ถึงก าหนด และพ้นก าหนด 
เพื่อแจ้งยอดเงินยืมคงเหลือและจะได้ด าเนินการต่อไป 

 

5. หากเพิกเฉย ไม่ส่งใช้ตามก าหนดที่ได้รบัแจ้งไว้ในหนังสอื
ทวง กองคลังจะปฏิบัติตามรายละเอียดแนบท้ายสัญญาที่ท่าน
ได้ลงลายมือช่ือยินยอมให้หักจากค่าจ้างฯ เพื่อส่งใช้เงินยืมคืน
ต่อมหาวิทยาลัยต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่เงินยืม 
ตรวจสอบสัญญาเงิน

ยืม 
 

ผู้ยืมเงิน ตดิต่อขอรับเช็ค ก่อนวันทีด่ าเนินการ เพื่อใช้จ่าย
ตามวัตถุประสงค์ของสญัญายืมเงินต่อไป 

รับสัญญาเงินยมื แบบ 8500 จ านน 2 ฉบับ โดยแนบเอกสารดังนี ้
- บันทึกข้อความที่ได้รับอนุมตัิแลว้ 
- โครงการที่ไดร้ับอนุมตัิแล้ว ( ประมาณการ ค่าใช้จ่าย ก าหนดการ)   
- ค าสั่งเดินทางไปปฏิบัติงาน 

** ยมืเงินต ่ำกวำ่ 200,000 บำท ใชผู้ย้มื จ ำนน 1 คน 

     ยมืเงินเกินกวำ่ 200,000 บำท ใชผู้ย้มื จ ำนวน 2 คน 

เจ้าหน้าท่ีงานลูกหนีเ้งินยืม ลงนามก ากับการตรวจสอบสัญญาเงินยมื และ 
เสนอ ผอ.กองคลังลงนาม ลงนามอนุมัติการยมืเงินตามอ านาจ 

 

เสนอ อธิการบดี  
ลงนามอนุมัติการยืมเงินตามสัญญา 

 

สัญญาเงินยืมทีผ่่านการอนุมตัิ เรยีบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีงานจ่ายเงิน จะด าเนินการจัดท าเช็ค เพื่อรอการจ่ายไมเ่กนิ 3 วันท าการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 


