
 

  
 

 

 
 
 

  การยืมเงินทดรองจายสามารถยืมเงินเพือ่จายในราชการไดดงันี ้
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
2. คาใชจายในการจัดโครงการ ประชุม อบรม สัมมนา 
3. คาใชจายในการเดินทาง และคาตอบแทนของวิทยากร อาจารยพิเศษ  
4. คาใชจายในการดําเนินโครงการบัณฑิตศกึษา ภาคพิเศษ ขั้นปริญญาการศึกษามหาบณัฑิต

และการศึกษาดุษฎีบัณฑิต ในจังหวัดพษิณโุลก 
5. คาใชจายอื่น ๆ ที่หัวหนาสวนราชการเห็นสมควร 

  จํานวนเงินท่ีขอยืม  
1. กรณีจํานวนเงนิที่ขอยืมไมเกนิ 100,000 บาท ดําเนินการขอยืมเงินทดรองจายจาก               

คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 
2. กรณีจํานวนเงนิที่ขอยืมเกนิ 100,000 บาท ดําเนินการขอยืมเงินทดรองจายจาก                     

กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร                  
  ผูขอยืมเงนิจะตองมีคุณสมบัติ  ดงันี ้

1. ผูขออนุมัติไปราชการ 
2. ผูรับผิดชอบโครงการ ประชุม อบรม สัมมนา 
3. หรือเปนบุคคลที่เกี่ยวของกบักิจกรรมนั้น ๆ 
4. หากไมสามารถยืมเงินดวยตนเองไดจะตองมอบใหบุคคลอื่นเปนผูยืมเงินแทน โดยจดัทํา

บันทึกขอความขออนุมัติใหบุคคลอื่นยืมเงินแทน และระบุเหตุผลที่ไมสามารถยืมเงินดวย
ตนเองได 

5. ผูขอยืมเงินจะตองไมเปนลูกหนี้ทดรองจายของคณะศึกษาศาสตร หรือกองคลัง 
มหาวิทยาลัยนเรศวร 

  กรอกแบบฟอรมใบยืมเงินเพื่อทําสัญญายืมเงิน 
1. ระบุรายละเอยีดผูยืมเงิน 
2. ระบุวัตถุประสงคที่ขอยืมเงิน 
3. ระบุจํานวนเงนิที่ขอยืม 
4. ระบุวันที่ขอรับเงินยืม 
5. ระบุระยะเวลาในการยืมเงิน 
6. กรณียืมเงินทดรองจายจากกองคลัง มหาวทิยาลัยนเรศวร ตองจัดทําใบยืมเงิน                  

จํานวน 3 ฉบบั 
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   เอกสารประกอบสัญญายืมเงิน     
1. การเดินทางไปราชการ 

 สําเนาขออนุมัติไปราชการที่อนุมัติแลว 
2. คาใชจายในโครงการประชุม อบรม สัมมนา 

 สําเนาโครงการประชุม อบรม สัมมนาที่อนุมัติแลว 
3. คาใชจายในการดําเนินโครงการบัณฑิตศกึษา ภาคพิเศษ ขั้นปริญญาการศึกษา

มหาบัณฑิต และการศึกษาดษุฎีบัณฑิต ในจังหวดัพิษณุโลก 
 บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย  
 ประมาณการคาตอบแทนการสอนและคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

4. คาใชจายในการเดินทาง และคาตอบแทนของวิทยากร อาจารยพิเศษ 
 สําเนาบันทึกขอความขออนมุัติคาใชจาย 
 สําเนาหนังสือเชิญ 

  กรณีผูยืมเงนิไมสามารถมารับเงินดวยตนเอง ใหดําเนินการมอบฉันทะโดยระบุช่ือผูรับมอบฉันทะ
พรอมลายมือช่ือผูมอบฉันทะ(ผูขอยืมเงนิ) และลายมือช่ือผูรับมอบฉันทะ 

  ดําเนินการผานงานการเงินและบัญชี เพื่อตรวจสอบยอดเงินคงคาง และผานงานงบประมาณ 
  ดําเนินการผานคณะศกึษาศาสตรเพื่อขออนุมัติ 

1. กรณีจํานวนเงนิที่ขอยืมไมเกนิ 100,000 บาท ใหเสนอตอคณบดีคณะศกึษาศาสตร 
2. กรณีจํานวนเงนิที่ขอยืมเกนิ 100,000 บาท ใหเสนอตออธิการบดีมหาวทิยาลัย

นเรศวร โดยผานคณบดีคณะศึกษาศาสตร 
    ผูขอยืมเงินจะตองดําเนินการขอยืมเงินกอนลวงหนาวันที่ขอรับเงินยืม  3 วนัทําการราชการ 
  การสงใชเงินยืม 

1. จัดทําเอกสารหลักฐานการจายเงิน และเงินคงเหลือ สงใชเงินยืมใหแลวเสร็จกอน          
วันครบกําหนดตองานการเงนิและบัญชี เพือ่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจายเงิน 
และลางเงินยืม 

2. กรอกแบบฟอรมใบคืนเงินยมื (กรณีมีเงนิคงเหลือ) 
3. งานการเงินและบัญชี บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน พรอมออกใบรับใบสําคัญ

และใบรับเงินใหผูยืมเงนิไวเปนหลักฐาน 
  กรณีที่ผูยืมเงนิจัดทําเอกสารหลักฐานการจายเงินลางเงนิยืมแลวมีเหตใุหตองทักทวง ใหผูยืมเงนิ

ปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน 15 วันนับจากวันที่ไดรับคําทักทวง และถือวาผูยืมเงินยังมิไดสงใชเงินยืม 
เทาจํานวนที่ทกัทวง 

  การยืมเงินทดรองจายใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจายเงนิยืม 
 


