
 

 

 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  กองกลาง งานการเงินและบัญชี  โทร. ๐ ๒๙๐๙ ๑๔๓๐                                       

ที ่ {BookID} วันที่  {BookDate} 

เรื่อง   แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายยืมเงินนอกงบประมาณ 

เรียน   คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน/ศูนย์/ผู้อำนวยการโรงเรียนสาธิต/ผู้อำนวยการกอง/หัวหน้าสำนักงาน
คณบดี/หัวหน้าหน่วยงาน   

ตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ ได้มีการจ่ายเงินยืมนอกงบประมาณให้กับบุคลากรในสังกัดยืมไปเพ่ือใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการอื่นเพื่อความคล่องตัวในการปฏิบัติงานนั้น เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยืมเงินนอกงบประมาณเกิดความเข้าใจในแนวทางเดียวกัน และเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำส่งเงินคลัง  
พ.ศ. ๒๕๖๒ การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ ข้อ ๖๑ มหาวิทยาลัยจึงกำหนดแนวปฏิบัติการจ่ายเงินยืมและเอกสาร
ประกอบการยืมเงินและการส่งใช้เงินยืม ดังน้ี 

๑.  การยืมเงินไปใช้ในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม จัดประชุมอบรม สัมมนา ให้แนบเอกสาร ดังน้ี 
         ๑.๑. สำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการงบประมาณ ท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว 
         ๑.๒. สำเนาโครงการ (Project Brief) ท่ีได้รับอนุมัติ แล้ว แผนงบประมาณกิจกรรม(BB)  
*ผู้ยืมเงินต้องมีชื่อเป็นผู้รับผิดชอบดำเนินโครงการ และกรณีไปราชการต้องเป็นผู้มีชื่อในคำสั่ง 

ไปราชการเท่าน้ัน* 
         ๑.๓. สำเนากำหนดการประชุม/อบรม/สัมมนา 
         ๑.๔. สำเนาคำส่ังผู้เข้าร่วมโครงการ (บุคคลภายใน, นักศึกษา) 
         ๑.๕. สำเนาบันทึกขออนุญาตผู้บังคับบัญชา กรณีพานักเรียน นักศึกษา ออกนอกสถานท่ี 
         ๑.๖. สัญญายืมเงินให้ระบุรายการค่าใช้จ่ายท่ีได้รับอนุมัติในโครงการให้ชัดเจน 
๒.  การยืมเงินไปราชการ ให้แนบเอกสารดังน้ี 
         ๒.๑. สำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการงบประมาณ ท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว (ถ้ามี) 
         ๒.๒. สำเนาโครงการ (Project Brief) ท่ีได้รับอนุมัติแล้ว แผนงบประมาณกิจกรรม(BB)  
*ผู้ยืมเงินต้องมีช่ือในคำส่ังไปราชการเท่าน้ัน* 
         ๒.๓. สำเนาบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ ประชุม อบรม สัมมนา ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

กรณีท่ีได้รับอนุมัติจากงบประมาณกองทุนพัฒนาบุคลากรให้แนบบันทึกมติท่ีประชุมประกอบ 
         ๒.๔. สำเนาบันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ ท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว 
         ๒.๕. สำเนากำหนดการไปราชการ การเข้าร่วมประชุม  
         ๒.๖. สัญญายืมเงินให้ระบุรายการค่าใช้จ่ายท่ีได้รับอนุมัติในโครงการให้ชัดเจน 
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๓.  การยืมเงินค่าวัสดุและการยืมเงินอ่ืนๆ ในโครงการ/กิจกรรม หรือท่ีนอกเหนือการจัดโครงการ/
กิจกรรม โดยปกติแล้วจะมิให้ยืมเงิน แต่เป็นการขอเครดิต/เงินเชื่อ จากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เพื่อดำเนินการโอนเงิน 
เข้าบ ัญชีผ ู้ขายหรือผู้ร ับจ้างเท ่าน ั้น หากมีความจำเป็นต ้องยืมเงินให ้ดำเน ินการขออนุม ัต ิจากอธิการบดี  
ให้เรียบร้อยก่อน จึงจะสามารถยืมเงินในคร้ังน้ันได้ และให้แนบเอกสารดังน้ี 

         ๓.๑. สำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ งบประมาณ/กิจกรรม ท่ีได้รับอนุมัติ 
         ๓.๒. สำเนาโครงการ (Project Brief) ท่ีได้รับอนุมัติแล้ว แผนงบประมาณกิจกรรม (BB) 
*ผู้ยืมเงินต้องมีช่ือเป็นผู้รับผิดชอบดำเนินโครงการเท่าน้ัน* 
         ๓.๓. สำเนาบันทึกขออนุมัติยืมเงินที่ได้รับการอนุมัติแล้ว โดยระบุเหตุผลและความจำเป็น 

ท่ีต้องยืมเงินพร้อมรายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายและจำนวนเงิน กรณีต้ังแต่ ๕,๐๐๐ บาท ข้ึนไป (ซ้ือจากร้านเดียวกัน) 
ให้แนบสำเนาใบเสนอราคาหรือใบแสดงรายการสินค้าจากร้านค้า บริษัท ห้างหุ้นส่วน เพ่ือยืนยันว่าทางร้านค้า บริษัท 
ห ้างห ุ้นส่วน ไม ่รับเงินเช ื่อ/เครดิต สำเนาใบเสนอราคาต้องมีข ้อความยืนยันว่าไม ่ร ับเป ็นเงินเช ื่อ/เครดิต  
และผู้ขายลงลายมือช่ือ รับรองในใบเสนอราคาเท่าน้ัน 

๔.  การยืมเงินให้ระบุรายการค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติให ้ชัดเจน และต้องแนบบันทึกขออนุมัติ
เปล่ียนแปลงงบประมาณ  บันทึกขอเปล่ียนแปลงรายการค่าใช้จ่าย บันทึกขออนุมัติเล่ือนโครงการ (ถ้ามี) 

๕.  รายการค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากข้อ ๑-๒ ได้แก่ 
         ๕.๑. ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนปฏิบัติงาน ค่าตอบแทนอ่ืนๆ ไม่สามารถยืมได้ให้ทำ

การเบิกจ่ายเข้าบัญชีผู้ขอรับเงินเท่าน้ัน 
         ๕.๒. ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าจ้างทำของ ไม่สามารถยืมได้ให้ทำการเบิกจ่ายและโอนเงิน 

เข้าบัญชีผู้ขายหรือผู้รับจ้างเท่าน้ัน 
๖.  ผู้ยืมเงิน ๑ ท่าน สามารถยืมได้เพียง ๑ โครงการ/กิจกรรม เท่าน้ัน 
๗.  ให้ส่งสัญญาการยืมเงินท่ีงานการเงินและบัญชี ก่อนวันจัดโครงการ/กิจกรรม หรือวันท่ีใช้เงินก่อน 

๗ วันทำการ พร้อมแนบเอกสารทุกอย่างท่ีได้รับอนุมัติแล้วประกอบ 
๘.  การส่งใช้เงินยืมนอกงบประมาณ ให้ผู้ยืมเงินส่งหลักฐานการเบิกจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป 

(ถ้ามี) ภายในกำหนดระยะเวลา ดังน้ี 
         ๘.๑. ยืมเงินไปราชการ ในประเทศและต่างประเทศ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือ

จ่ายท่ียืมไปภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีกลับมาจากราชการ 
         ๘.๒. การยืมเงินนอกเหนือจากไปราชการ ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายท่ียืมไป

ภายใน ๓๐ วัน รับจากวันท่ีได้รับเงินยืม 
         ๘.๓. การคืนเงินยืม กรณีท่ีมีการใช้บัตรเครดิตราชการ 
                  ๑) ผู้ยืมเงินจะต้องส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเพื่อส่งใช้เงินยืมที่งานการเงินและบัญชี 

ภายในวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน เพื่องานการเงินละบัญชีจะได้ดำเนินการเบิกจ่ายให้ธนาคารภายในวันที่ ๒๖  
ของทุกเดือน 
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                  ๒) กรณีที่ไม่สามารถดำเนินการได้ทันผู้ยืมจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าธรรมเนียม 
การผิดนัดชำระท่ีเกิดข้ึนเอง 

๙.  ผู้ยืมเงินต้องส่งใช้เงินยืมให้เสร็จส้ินก่อนจัดทำสัญญายืมเงินฉบับใหม่ทุกคร้ัง 
๑๐. สัญญาการยืมเงินให้จัดทำขึ้นสองฉบับ เก็บไว้ที่งานการเงินและบัญชี ๑ ฉบับและเก็บไว้ที่ 

ผู้ยืมอีก ๑ ฉบับ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และให้ถือปฎิบัติต้ังแต่วันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๗ เป็นต้นไป           
 

{Rank} {Signature} 

{PersonName}  
{PositionName1}  

 
 

 
 

{XXXXXXXXXXXXX}{XXXXX}

{XXXXXXXXXXXXX}
{XXXXXXXXXXXXX}(รองศาสตราจารย์ ดร.อรสา จรูญธรรม)
รองอธิการบดี

หมายเลขอ้างอิง 19011R1N0930819

URL http://esaraban.vru.ac.th/archive/identityTags



 
     
         อว 0630.011(2)/ว164
         2024-04-11
         แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายยืมเงินนอกงบประมาณ
         
             001
        
         
             001
        
         
             
                 มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 กองพัฒนานักศึกษา
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 วิทยาลัยนวัตกรรมการจัดการ
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 งานศูนย์คอมพิวเตอร์
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 งานบริหารทรัพย์สินและรายได้
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 งานวิเทศสัมพันธ์และการศึกษานานาชาติ
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 คณะสาธารณสุขศาสตร์
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 คณะเทคโนโลยีการเกษตร
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 งานบริหารทรัพยากรมนุษย์
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 งานนิติการ
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 งานมาตรฐานจัดการคุณภาพ
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 งานสื่อสารองค์การและการตลาด
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 งานศึกษาทั่วไป
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 งานพัสดุ
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 บัณฑิตวิทยาลัย
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 คณะครุศาสตร์
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 งานบริหารทั่วไป
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 กองกลาง
            
             
                 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
            
        
         
             
                 งานอาคารสถานที่
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