
การยืมเงนิทดรองจ่าย

นางสาวจรรยา  จนัทร์เจตนาดี
งานคลงัและพสัดุ (หน่วยการเงนิ)

1 กมุภาพนัธ์ 2567

ข้อกาํหนดการยืมเงนิทดรองจ่าย 
แบบเงนิสด วงเงนิไม่เกนิ 20,000 บาท/คร้ัง



การยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด

6.5 การจ่ายเงินทดรองจ่ายท่ี

จําเป็นต้องจ่ายด้วยเงินสด 

ให้จ่ายได้ครัง้ละไมเ่กินสองหม่ืนบาท

8. เม่ือมีหลกัฐานเอกสารท่ีได้รับ

อนมุตัิให้ซือ้/จ้าง หรือจ่ายเงินแล้ว ให้

ผู้ ท่ีจ่ายเงินนําหลกัฐานการจ่ายมาสง่

งานคลงั ภายในวนันัน้ หรืออย่างช้า

ภายในวนัทําการถดัไป เพ่ือให้

ผู้ รับผิดชอบรวบรวมหลกัฐานขอเบกิ

เงินคืนเข้าบญัชีตอ่ไป



การยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด  

เงินทดรองจาย แบบเงินสด หมายถึง เงินยืมกรณีที่มีความประสงคยืมเปนเงินสดไมเกิน 

20,000 บาท และสามารถสงใชเงินยืมภายในวันนั้น หรืออยางชาภายในวนัทําการถัดไป

ผูยืม หมายถึง หัวหนาสวนงาน หรือผูที่หัวหนาสวนงาน

มอบหมาย หัวหนาหนวยงาน หรือผูที่หัวหนาหนวยงาน

มอบหมาย หรือผูปฏิบัติงานในสวนงานท่ีหัวหนาหนวยงาน

เห็นชอบ



การยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด  

การยืมเงินทดรองจ่าย วงเงินไม่เกิน 20,000 บาท/ครัง้

ผูยื้ม จะได้รบัเป็นเงินสด

การส่งใช้เงินยืม

ภายในวนันัน้หรอือย่างช้าภายในวนัทาํการถดัไป



การยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด

คุณสมบตัผู้ิยืมเงนิ

1. ผู้ยืมต้องไม่ตดิเงนิยืมแบบสัญญายืมเงนิและแบบเงนิสด

2. ผู้ยืมทีเ่ป็นบุคลากรใหม่ต้องมีคาํส่ังจ้าง

3. ผูู้ยืมต้องส่งใช้เงนิยืมให้เรียบร้อยก่อนจงึจะยมืเงนิใหม่ได้



แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด

1. แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย (ผ่านพสัดุ)

2. แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย (ไม่ผ่านพสัดุ)

แบบฟอร์มการยืมเงนิ มี 2 แบบ



แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด (ผ่านพสัดุ)

กรณี ผู้ยืมมีการเบกิเงนิ แบบผ่าน

พัสดุและไม่ผ่านพัสดุพร้อมกัน ให้ผู้

ยืมใช้แบบยืมเงนิแบบผ่านพัสดุ

เป็นหลัก

แบบฟอรม์สามารถDOWNLOAD ใน 

intranet ท่ีหน่วยการเงิน หรือ

รบัแบบฟอรม์ท่ีหน่วยการเงิน

กรณียืมเงินทดรองจ่าย  แบบ

จดัซ้ือตามระเบียบพสัดุ เจ้าหน้าท่ี

พสัดจุดัทาํส่งเรื่องเบิกเงินเอง

เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงช่ือ

ด้านหลงั
ด้านหน้า

ผู้ยืมจัดทาํเร่ืองเบิก

เงนิด้วยตนเองตาม

แบบฟอร์มท่ีกาํหนด



แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด (ผ่านพสัดุ)

1. ค่าจ้างทาํของที่ระลึก,ค่าจ้างทาํของ,

เอกสารประกอบการบรรยาย

2. ค่าเช่ารถ,ค่าวัสดุวทิยาศาสตร์,ค่าวัสดุสาํนักงาน

ตวัอย่าง  

3. ค่าจ้างตรวจวเิคราะห์บุคคลภายนอก



แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด (ไม่ผ่านพสัดุ)

กรณียืมเงินแบบไม่ผา่น

พสัด ุผูข้ออนุมติัในหลกัการ

ต้องจดัทาํบนัทึกขออนุมติั

เบิกเงินเอง และนําส่งท่ี

หน่วยการเงิน

ด้านหน้า

แบบฟอรม์สามารถDOWNLOAD 

ใน intranet ท่ีหน่วยการเงิน หรอื

รบัแบบฟอรม์ท่ีหน่วยการเงิน

ด้านหลงั



แบบฟอร์มการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด (ไม่ผ่านพสัดุ)

1. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม

2. ค่าตอบแทนสอนพเิศษ,ค่าเบีย้ประชุม 

ตวัอย่าง  

3. ค่าธรรมเนียมธนาคาร,ค่าต่ออายุการใช้งาน 

เช่น Line,Zoom



ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด

ผู้ยืมกรอกแบบขอเบิกเงนิทดรองจ่าย หน้าที่ 1 ของแบบฟอร์ม

1.แบบผา่นพสัดุ ผูย้มืจดัซ้ือตามระเบียบพสัดุ ผูย้มืตอ้งนาํเอกสารใบยมืเงินให้

พสัดุลงลายมือช่ือรับทราบก่อนจดัซ้ือทุกคร้ัง

2.แบบผา่นพสัดุ กรณีผูย้มืจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยตนเองในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท ผู ้

ยมืตอ้งนาํเอกสารใบยมืเงินใหพ้สัดุลงลายมือช่ือรับทราบก่อนจดัซ้ือทุกคร้ัง 

เพ่ือใหพ้สัดุตรวจก่อนการจดัซ้ือใหถู้กตอ้งตาม ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119

3.แบบไม่ผา่นพสัดุ 

อนุมติัในหลกัการ/สาํเนาประกาศ/สาํเนาตารางสอน/สาํเนาใบเบิกพสัดุ

ส่งแบบขอเบิกเงินทดรองจ่าย  ล่วงหนา้ 3 วนัทาํการ ก่อนใชเ้งิน พร้อมลงในสมุดส่ง

ใบยมืเงินทดรองจ่าย ท่ีหน่วยการเงิน

ผูย้มืตอ้งนาํเอกสารใบเสร็จรับเงินตน้ฉบบั/เงินสดเหลือจ่าย ส่งใชเ้งินยมืภายในวนั

นั้น หรืออยา่งชา้ภายในวนัทาํการถดัไป และผูย้มืตอ้งบนัทึกขอ้มูลการส่งใชเ้งินยมื

ลงในแบบฟอร์ม หนา้ท่ี 2 ของแบบฟอร์ม



ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด

1

ผู้ ยืมกรอกแบบขอเบิกเงินทดรองจ่าย

ส่ง ล่วงหน้า 3 วนัทําการ ก่อนใช้เงิน

พร้อมเอกสารแนบ

2

ผู้ ยืมมารับเงินยืมตามท่ีระบุ

ในใบยืมเงินทดรองจ่าย
ผู้ ยืมสง่ใช้หลกัฐานจ่ายคืน

เงินทดรองจ่าย

ผู้ ยืมสง่บนัทกึ

ขออนมุติัเบิกเงิน

3 4



การยืมเงนิทดรองจ่าย  แบบเงนิสด

1. บนัทกึขออนมุตัิเบกิเงิน ลงนามโดยผู้ขออนมุตัิใหลกัการ

2.หลกัฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงินต้นฉบบั ใบสําคญัรับ

เงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บลิเงินสดพร้อมสําเนาบตัร

ประชาชน ใบเสนอราคา ฯลฯ

3. อนมุตัิในหลกัการต้นฉบบั,สําเนาประกาศ 

4. จดัทําสําเนาเอกสาร ข้อ 1-3 จํานวน 1 ชดุ 

5. จดัสง่เอกสารท่ีห้องการเงิน พร้อมบนัทกึลงในสมดุสง่เอกสาร

1. แบบขอซือ้ขอจ้างวงเงินไมเ่กิน 10,000 บาทลงนามโดย

ผู้ขออนมุตัิใหลกัการ

2.หลกัฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงินต้นฉบบั 

ใบสําคญัรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บลิเงินสด

พร้อมสําเนาบตัรประชาชน ใบเสนอราคา ฯลฯ

3. อนมุตัิในหลกัการต้นฉบบั 

4. จดัทําสําเนาเอกสาร ข้อ 1-3 จํานวน 1 ชดุ 

5. จดัสง่เอกสารท่ีห้องการเงิน พร้อมบนัทกึลงในสมดุสง่

เอกสาร



การยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด

ปัญหาที่พบ
1. ไม่ทราบวา่กรณีไหนยืมเงินได้หรือ

ไม่ได้

2. ไม่ทราบข้อกําหนดในการยืมเงินได้ก่ี

ครัง้,ครัง้ละ่เท่าไหร่

3. ไม่ทราบวา่ต้องยืมเงินลว่งหน้าก่ีวนั

4. ไม่สามารถเคลียร์เงินได้ตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด

5. การสง่เบิกเอกสารล่าช้า และเคลียร์

เงินลา่ช้า

6. ยืมเงินทดรองจ่ายไม่มีหนงัสืออนมุติั

ในหลกัการ

วธีิแก้ปัญหา
- จดัอมรม เร่ืองเงินยืมทดรองจ่ายปีละ 1 ครัง้ ซึง่

เก่ียวกบัขัน้ตอนการทํางาน เพ่ือแก้ไขปัญหาตาม

ข้อ 1 -4  และบคุลากรท่ีไม่เข้าใจการยืมเงิน

สามารถมาปรึกษาหน่วยการเงินก่อนการยืมเงิน

- ให้ผู้ ยืมติดตอ่เจ้าหน้าท่ีการเงินหรือผู้ รับผิดชอบ 

เพ่ือจะได้ช่วยกนัแก้ไขปัญหา

- ผู้ปฏิบติังานต้องจดัทําอนมุติัหลกัการลว่งหน้า 

เพ่ือให้สามารถมายืมเงินได้ทนัเวลาท่ีมีการจดั

งานแตล่ะครัง้



การยืมเงนิทดรองจ่าย แบบเงนิสด

คาํถามและข้อเสนอแนะค่ะ
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