
 

คู่มือการให้บริการ : การยืมเงินทดรองราชการ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกการเงิน งานบริหารกิจการทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
                            วิทยาเขตตรัง 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
1. หลักเกณฑ์การยืมเงิน  

1.1 ผู้มีสิทธิยืมเงิน 
- ข้าราชการ 
- ลูกจ้างประจ า 
- พนักงานมหาวิทยาลัย 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจ้างชั่วคราว 

 1.2 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะผู้ยืมที่ได้ท าสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้
จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  
  1.3 การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น และ
ห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเม่ือผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน  
2.  เงื่อนไขการยืมเงินทดรองราชการ 
 การขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใช้จ่ายในราชการ  ผู้ยืมจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ  ประกาศ ค าสั่ ง                      
แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยที่ได้ก าหนดไว้ สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 2.1 การขอยืมเงินเพ่ือใช้จ่ายในเรื่องใด หน่วยงานจะต้องได้รับอนุมัติให้ด าเนินการในเรื่องนั้น ๆ ก่อน 
เช่น ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ขออนุมัติโครงการประชุมสัมมนา ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการ ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ ฯลฯ โดยมีเงินงบประมาณให้เบิกจ่ายเพียงพอ 

2.2 ผู้ยืมจะต้องจัดท าสัญญายืมเงินขึ้น 2 ฉบับ โดยเมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้ว ให้ลง
ลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ โดยให้เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด (แบบ 
8500) 

2.3 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระจึงจะยืมเงินใหม่ได้ 
2.4 แนบหนังสือที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการตาม ข้อ (2.1) หรือแผนประมาณการค่าใช้จ่ายเงินที่แสดง 

วัน เวลา จ านวนเงิน ที่มีความจ าเป็นต้องใช้เงิน 
2.5 เสนอขออนุมัติล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วันท าการ ก่อนวันก าหนดใช้เงิน 
2.6 กรณีผู้ยืมไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ ให้จัดท าหนังสือมอบฉันทะให้ผู้อื่นรับเงินยืมทดรอง 

ราชการแทน 
3. การจ่ายเงินทดรองราชการ   
  3.1 เงินทดรองราชการมีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย  ดังต่อไปนี้  



(1) งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ าแต่จ าเป็น ต้องจ่ายให้
ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง  

(2) งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา  
(3) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร และเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล  
(4) งบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ (1) หรือ (2)  
กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนในระยะต้นปีงบประมาณ แต่ส านักงบประมาณยังไม่ได้อนุมัติเงินจัดสรร 

ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดจ่ายเงินทดรองราชการไปก่อนได้รับอนุมัตเิงินจัดสรร
ก็ได้ ทั้งนี้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ. 2562 ข้อ 14 

3.2 การจ่ายเงินทดรองราชการจะจ่ายเป็นเงินสดหรือเช็คก็ได้ ดังนี้             
(1) กรณีจ่ายให้ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 

บาทจะจ่ายเป็นเงินสด กรณีวงเงินเกินกว่า 5,000 บาท จะจ่ายเป็นเช็ค  
(2) กรณีจ่ายให้บุคคลภายนอกจะจ่ายเป็นเช็ค     

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงนิจากคลัง การรับเงิน  การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงนิ และ
การน าเงนิส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 

1. ระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 
ยืม-คืนเงินทดรองจ่าย 
https://eis.rmutsv.ac.th/hr/ 

2. ห้องการเงิน ส านักงานวิทยาเขตตรัง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
วิทยาเขตตรัง 

3. Facebook การเงินการคลัง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 3 วันท าการ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอยืมเงินยื่นบันทึกข้อความ สัญญาเงินยืม และ
เอกสารต้นเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการ ผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัด  

 สถาบัน/ส านักงาน 
หน่วยงานต้นสังกัด 
 

2. สถาบัน/ส านักงาน ยื่นบันทึกข้อความ สัญญาเงินยืม 
และเอกสารต้นเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการ มายัง
แผนกการเงิน งานบริหารกิจการทั่วไป ส านักงานวิทยา
เขตตรัง 

     1 วันท าการ สถาบัน/ส านักงาน 
หน่วยงานต้นสังกัด 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

https://eis.rmutsv.ac.th/hr/


3. แผนกการเงิน ยื่นต่อหนังสือเพ่ือขออนุมัติจากรอง
อธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรังผ่านหัวหน้าแผนก 
หัวหน้างาน 

1 วันท าการ เจ้าหน้าที่การเงิน/
หัวหน้าแผนก/
หัวหน้างาน/รอง
อธิการบดี 

4. บันทึกข้อความสัญญายืมเงินที่ได้รับการอนุมัติ แผนก
การเงิน ท าการเขียนเช็ค/เตรียมเงินสดจ่ายและแจ้งให้
ผู้ยืมเงินมารับเงินยืม 

1 วันท าการ เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน 1 ฉบับ 
ดาวโหลดแบบฟอรม์จาก ระบบบรกิารตรวจสอบขอ้มลูบคุลากร
https://eis.rmutsv.ac.th/hr/ 

สถาบัน/ส านักงาน หน่วยงาน
ต้นสังกัด 
 

2. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ (ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ) 
ดาวโหลดแบบฟอรม์จาก ระบบบรกิารตรวจสอบขอ้มลูบคุลากร
https://eis.rmutsv.ac.th/hr/ 

3. เอกสารอ่ืนๆ ประกอบการขออนุมัติยืมเงิน เช่น หนังสือขออนุมัติ
เดินทาง,หนังสืออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง,หนังสือเชิญ/แต่งตั้ง เป็นต้น 

 
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. ไม่มี  
 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. ส านักงานวิทยาเขตตรัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยวิทยาเขตตรัง 
เลขที่ 179 ม.3 ต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 92110  
โทร 0-7520-4067 

2.  
 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมและสัญญาการยืมเงิน 
 

https://eis.rmutsv.ac.th/hr/
https://eis.rmutsv.ac.th/hr/


ขั้นตอนการใช้ระบบในการยืมเงินทดรองจ่าย (ส าหรับผู้ยืม) 
 1) เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เลือกบุคลากร คลิก
ระบบบริการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 
 

  
 
2) ระบุชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน (ผู้ยืมเงิน) แล้วเลือกเข้าสู่ระบบ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกรายการ 

ระบุชื่อและรหัสผ่าน 



3) เลือกรายการ ยืม-คืนเงินทดรองเลือกบันทึกข้อความ 
 

  
 
4) เลือกเขียนบันทึก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกรายการ 

เลือก 



5) เลือกประเภทการเขียนบันทึกข้อความ ตัวอย่างเช่นเลือกรายการไปราชการและยืมเงิน 
 

 
 

 
6) ระบรุายละเอียดบันทึกข้อความ ส าหรับช่องค้นหาบุคลากรให้ระบุชื่อโดยไม่ต้องใส่ค าน าหน้า 

 

  
 
 
 
 
 

เลือกรายการ 



7) ให้ระบุยานพาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง และระบุรายละเอียดการขออนุมัติยืมเงินโดยประมาณ 
การค่าใช้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและประหยัด เมื่อระบุรายละเอียดครบเลือกบันทึก 
 

  
 
8) เมื่อต้องการแก้ไข ให้เลือกแก้ไขรายการที่ต้องการแก้ไข (ถ้ารายการอนุมัติแล้วจะไม่สามารถแก้ไข

ได)้ เมื่อไม่มีรายการแก้ไขให้เลือกสร้างรายงาน 
 

  
 
 
 
 
 
 

แก้ไขข้อมลู 

ดูรายงาน 



9) เมื่อเรียกดูรายงานจะแสดงรายงานบันทึกข้อความ ๑ ฉบับ ประมาณการค่าใช้จ่าย ๑ ฉบับ   
สัญญายืมเงิน ๒ ฉบับ ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ ตามตัวอย่างดังรูป 
 

           



 
 
 

 



 

           
 

 



 
 
 

 


