
 

แนวปฏิบัติการยืมเงนิ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 

 
1. เอกสารประกอบการยืมเงิน 

1.1 กรณีเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมสัมมนา/จัดอบรม/จัดงาน 

1. บนัทึกขอ้ความขอยมืเงิน (ตามแบบฟอร์ม) 
2. สัญญาการยมืเงิน  จ านวน 2 ฉบบั (ตามแบบฟอร์ม) 
3. ประมาณการค่าใชจ่้ายประกอบการยมืเงิน  จ านวน  2  ฉบบั (ตามแบบฟอร์ม) 
4. โครงการท่ีไดรั้บการอนุมติัจากผูมี้อ านาจแลว้ 

5. ตารางการอบรม หรือประชุมสัมมนา 
6. หนงัสือแจง้ใหม้าอบรม หรือประชุมสัมมนา 
7. หนงัสือเชิญวิทยากร (กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร) 

 
      1.2 กรณีเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. บนัทึกขอ้ความขอยมืเงิน (ตามแบบฟอร์ม) 
2. สัญญาการยมืเงิน  จ านวน 2 ฉบบั (ตามแบบฟอร์ม) 
3. ประมาณการค่าใชจ่้ายประกอบการยมืเงิน จ านวน  2  ฉบบั  (ตามแบบฟอร์ม) 
4. หนงัสือแจง้ใหไ้ปเขา้ร่วมการอบรม, ประชุม หรือสัมมนา ซ่ึงไดรั้บอนุญาตจากผูมี้อ านาจแลว้ 

5. ตารางการอบรม 

6. รายละเอียดงบประมาณท่ีไดรั้บการจดัสรรใหไ้ปร่วมประชุมสัมมนา หรืออบรม 

 

• หากส่งเอกสารประกอบการยืมเงินไม่ครบ  อาจพจิารณาไม่อนุมัติให้ยืมเงิน  

• ส่งหลกัฐานการขอยืมเงิน ถึง เจ้าหน้าที่การเงิน สพม.สุรินทร์ 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2. หลกัฐานการส่งใช้เงินยืม 

2.1  การอบรม และการประชุมสัมมนา 
  ค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

1. โครงการท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้ 
2. ตารางการอบรม 

3. หนงัสือแจง้ให้เขา้รับการอบรม 

4. บญัชีลงเวลา (มีเวลามาและเวลากลบั) 
5. ใบส าคญัรับเงิน (ผูรั้บจา้งท าอาหารเป็นผูล้งนามผูรั้บเงิน และผูย้มืเงินลงนามผูจ่้ายเงิน) 
6. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน ของผูรั้บจา้งท าอาหาร โดยเจา้ของบตัรเป็นผูล้งนามรับรองส าเนา 

  ค่าตอบแทนวิทยากร 
1. โครงการท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้ 
2. ตารางการอบรม 

3. หนงัสือเชิญวิทยากร 
4. ใบส าคญัรับเงิน (วิทยากร ลงนามผูรั้บเงิน และผูย้มืเงิน ลงนามผูจ่้ายเงิน) 

  ค่าสถานท่ี 

1. โครงการท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้ 
2. ตารางการอบรม 

3. ใบเสร็จรับเงิน 

2.2  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. หนงัสือแจง้ใหไ้ปเขา้ร่วมการอบรม, ประชุม หรือสัมมนา ซ่ึงไดรั้บอนุญาตจาก ผูมี้อ  านาจแลว้ 

2. ตารางการอบรม 

3. ใบเสร็จรับเงิน (ค่าท่ีพกั) 
4. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
5. ส าเนาสมุดขออนุญาตไปราชการ หรือค าสั่งการเดินทางไปราชการ โดยผูข้อเบิกเป็นผูล้งนามรับรองส าเนา 
6. รายละเอียดของงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรเพื่อใหไ้ปอบรม ประชุม หรือสัมมนา 

 

3.  สัญญาการยืมเงิน  จ านวน  1  ฉบับ 
4.  ประมาณการค่าใช้จ่าย  จ านวน  1  ฉบับ 
5.  บันทึกการส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืม  (ตามแบบฟอร์ม) 
 

 



                                                                บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ.................................................................................................................................................... 
ท่ี ..........................................................................                วันท่ี................................................................... 
เร่ือง    ขอยมื  (   )  เงินทดรองราชการ    (   ) เงินยมืราชการ   

 
เรียน  ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุรินทร์ 
  ขา้พเจา้.....................................................ต าแหน่ง................................................................... 
สังกดั ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุรินทร์  มีความประสงคข์อยมื  (   ) เงินทดรองราชการ 
(   ) เงินงบประมาณ  จากแผนงบประมาณ........................................................................................................... 
ผลผลิต.............................................................................กิจกรรม....................................................................... 
หมวดรายจ่าย...............................จ านวนเงิน..........................บาท (..................................................................) 
เพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการ....................................................................................................................................... 
ระหวา่งวนัท่ี...........................................................ณ. ........................................................................................ 
ในการยมืเงินคร้ังน้ี ขา้พเจา้จะส่งใชเ้งินยมืภายใน  (   ) 30 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บเงินน้ี  
                                                                                (   ) 15 วนั นบัแต่วนักลบัมาถึง 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

      ลงช่ือ.............................................ผูย้มืเงิน 
             (............................................) 
 

 
(ส าหรับเจา้หนา้ท่ี) 

เรียน  ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุรินทร์ 
  ไดต้รวจสอบแลว้ ผูย้มืเงินรายน้ี มิไดเ้ป็นลูกหน้ีคา้งเงินยมืของทางราชการ 
  เห็นควร  อนุมติัใหย้มืเงิน   (   ) เงินทดรองราชการ    (   ) เงินงบประมาณ  
จ านวน............................บาท    (..................................................................................)  ได ้
  จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาอนุมติั และลงนามสัญญาการยมืเงิน 
 
 
        
 
                                                                                 
 



 

สัญญาการยืมเงิน 
 

เสนอ  ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาเขตสุรินทร์ 

เลขท่ี..............….. 

 
วนัครบก าหนด 

……………..…… 

           
           ขา้พเจา้....................................................................................ต าแหน่ง.......................................................................................... 
สังกดั...................................................................................................................................................จงัหวดั...........................................
มีความประสงคข์อยมืเงินจาก ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาเขตสุรินทร์  เพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการ................................ 
..............................................................................................................................................................................  ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 
 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
(วนัท่ี................................................................ณ  ................................................................................................) 
(ตวัอกัษร) (........................................................................................................)                รวมเงิน (บาท) 

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

       
         ขา้พเจา้สัญญาวา่จะปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคญัคู่จ่ายท่ีถูกตอ้ง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย 
(ถา้มี) ส่งใชภ้ายในก าหนดไวใ้นระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั คือ        (   ) ภายใน  30  วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บเงินน้ี   
(   ) ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีกลบัมาปฏิบติัราชการ  ถา้ขา้พเจา้ไม่ส่งตามก าหนด ขา้พเจา้ยนิยอมใหห้กัเงินเดือน ค่าจา้ง เบ้ียหวดั 
บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดท่ีขา้พเจา้พึงไดรั้บจากทางราชการ ชดใชจ้ านวนเงินท่ียืมไปจนครบถว้นไดท้นัที 

            ลายมือช่ือ.....................................................................ผูย้มื   วนัท่ี................................................................................................ 
เสนอ  ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุรินทร์ 
          ไดต้รวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมติัใหย้มืตามใบยืมฉบบัน้ีได ้จ านวน...................บาท (.............................................................)    

           ลงช่ือ.................................................................................       วนัท่ี............................................................................................... 

 

ค าอนุมัติ 
          อนุมติัใหย้มืเงินตามเง่ือนไขขา้งตน้ได ้เป็นเงิน......................บาท (...............................................................................................) 

          ลงช่ือผูอ้นุมติั......................................................................       วนัท่ี............................................................................................... 
 

ใบรับเงิน 

          ไดรั้บเงินยมื จ านวน...........................บาท (...............................................................................................) ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 

           ลงช่ือ.....................................................................ผูรั้บเงิน       วนัท่ี............................................................................................... 
 



รายการส่งใช้เงินยืม 

 
คร้ังท่ี 

 
วนั เดือน ปี 

 

รายการส่งใช ้  
คงคา้ง 

 
ลายมือช่ือผูรั้บ 

 
ใบรับเลขท่ี เงินสด หรือ 

ใบส าคญั 

จ านวนเงิน 

 

         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

หมายเหตุ (1)  ยืน่ต่อ ผูอ้  านวยการกองคลงั หวัหนา้กองคลงั หวัหนา้แผนกคลงั หรือต าแหน่งอ่ืนใดท่ีปฏิบติังานเช่นเดียวกนั 

         แลว้แต่กรณี 

  (2)  ใหร้ะบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยมื 

  (3)  บอกวตัถุประสงคท่ี์จะน าเงินยมืไปใชจ่้าย 
  (4)  เสนอต่อผูมี้อ านาจอนุมติั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



ประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบการยืมเงินทดรองราชการ / เงินยืมราชการ 

 
รายการ 

 

 ค่าใชจ่้าย  
รวม 

 เบ้ีย
เล้ียง 

ท่ีพกั พาหนะ อาหาร วิทยากร สถานท่ี  

         

         

         

         

         

         

         

         

         
         

         
รวมทั้งส้ิน         

 
        ลงช่ือ..............................................ผูป้ระมาณการ/ผูย้มื 

                (..............................................) 
หมายเหตุ 1.  ผูย้มืเงิน เป็นผูจ้ดัท าประมาณการฯ 

  2.  ผูย้มืเงินตอ้งประมาณการค่าใชจ่้ายท่ีจ าเป็นจะตอ้งจ่ายจริงในการจดักิจกรรมนั้น ๆ  
  3.  เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ / เงินยมืราชการ  ประกอบดว้ยเอกสารดงัต่อไปน้ี 

   3.1 กรณีเพื่อจดัอบรม / หรือจดังาน 

    3.1.1.  โครงการท่ีไดรั้บการอนุมติั จาก ผอ.สพม.สุรินทร์  แลว้ 
    3.1.2  ตารางการอบรมหรือประชุมสัมมนา 
    3.1.3  หนงัสือแจง้ใหข้า้ราชการมาอบรมหรือประชุมสัมมนา 
    3.1.4  หนงัสือเชิญวิทยากร (กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร) 
   3.2  กรณีเพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
    3.2.1  หนงัสือแจง้ใหไ้ปเขา้ร่วมการอบรม, ประชุม หรือสัมมนา ซ่ึงไดรั้บอนุญาตจาก 

              ผอ.สพม.สุรินทร์ แลว้ 
    3.2.2  รายละเอียดงบประมาณท่ีไดรั้บการจดัสรรใหไ้ปร่วมประชุมสัมมนา 
    3.2.3  ตารางการอบรม  

* หากส่งเอกสารประกอบการยืมเงิน ไม่ครบ  อาจพจิารณาไม่อนุมัติให้ยืมเงินราชการ * 

ส่ง หลกัฐานการขอยืมเงินให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน ก่อนการใช้เงิน  7  วัน 



     

                              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ..................................................................................................................................................... 
ท่ี .............................................................................                วันท่ี................................................................ 
เร่ือง    การส่งใบส าคญัชดใชเ้งินยมื   

 
เรียน  ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุรินทร์  (ผา่นกลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย)์ 

   ตามท่ีอนุมติัใหข้า้พเจา้  นาย / นาง / น.ส. .............................................................................ยมืเงิน 
(   ) ทดรองราชการ (   ) เงินงบประมาณ  เพื่อใชใ้นการ.............................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................... 

 ณ .......................................................................ระหวา่งวนัท่ี.................................................................................... 
             ตามสัญญาการยมืเงิน เลขท่ี.........../............ลงวนัท่ี.......................................จ านวนเงิน.....................................บาท 
   บดัน้ี ไดด้ าเนินการตามงาน/โครงการ เสร็จส้ินแลว้โดยมีค่าใชจ่้าย ดงัน้ี 

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม สัมมนา จดังาน 
1. ค่าเบ้ียเล้ียง                             ...................บาท 
2. ค่าท่ีพกั                                   ...................บาท 
3. ค่าพาหนะ                               ...................บาท 
4. ค่าลงทะเบียน                         ....................บาท                              

1. ค่าอาหาร อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม.................บาท 
2. ค่าสถานท่ี                                     ..................บาท 
3. ค่าตอบแทนวิทยากร                      ..................บาท 
4. ...............................................       ..................บาท 

                       รวมทั้งส้ิน                    .....................บาท                          รวมทั้งส้ิน                       …………….บาท 
 

 คืนเงินสด จ านวน........................บาท (.........................................................................) 

   เห็นควร  ส่งหลกัฐานใหก้ลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย ์

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
      
       (ลงช่ือ)..........................................ผูย้มืเงิน 
                  (..........................................) 
 
 
 

 

 


