
                  มฉก.กค.0002/2 

 
 
 

เรียนรู้เพื่อรับใช้สังคม 
 

ข้าพเจ้า..........................................……….……...........................................ต าแหน่ง...........................................................รหสัพนกังาน........... 
คณะ / กอง / ศนูย์ / ส านกั / สถาบนั ….......…..................……………...…………..….......................………….เบอร์โทรตดิตอ่….......................…
มีความประสงค์จะขอส่งคืนเงินทดรองจ่าย โดยมีรายละเอียดดงันี ้

ล าดบั เลขท่ี 
ใบยืม 

ใบเสร็จรับเงิน รายการ จ านวนเงิน เฉพาะกองคลงั – รหสับญัชี 
เล่มที ่ เลขท่ี 

1.               
2.               
3.               
4.               
5.               

    รวมทัง้สิน้           
หมายเหตุ กรุณาส่งคืนเงนิยืมทดรองจ่ายให้เสร็จสิน้ภายในวันที่ 15 พฤษภาคม ของทุกปี  และไม่ควรยืมเงนิทดรองจ่ายในเดือน พฤษภาคม   
สามารถเล่ือนก าหนดวันส่งคืนได้ไม่เกินครัง้ละ 30 วัน  และเล่ือนได้ไม่เกิน 3 ครัง้ ดังนี ้

1.  การเลื่อนวนัท่ีเร่ิมจดัโครงการ หรือขยายเวลาจดัโครงการ  ไมเ่กิน 60 วนั และรู้วนัสิน้สดุโครงการท่ีแน่นอน ให้น าสง่แบบใบเลื่อนก าหนดสง่คืนเงินทดรองจ่าย  (มฉก. 
 กค.0002/3) ให้กองคลงัทราบก่อนวนัเร่ิมจดัโครงการ  และให้ก าหนดวนัสง่คืนใหม ่  ภายใน 10 วนัท าการ   หลงัจากสิน้สดุโครงการ   

2.  การเลื่อนวนัท่ีเร่ิมจดัโครงการ หรือขยายเวลาจดัโครงการ  เกินกวา่ 60 วนั และไมรู้่วนัสิน้สดุโครงการท่ีแน่นอน   ให้สง่คืนเงินทดรองจ่าย ภายในวนัสง่คืนเดิมท่ีก าหนดไว้    
3.  การเลื่อนก าหนดวนัสง่คืน หลงัจากได้รับรายงานยอดเงินยืมทดรองจ่ายคงเหลือประจ าเดือน  และมีรายการเกินก าหนดสง่คืน  ต้องน าสง่แบบใบเลื่อนก าหนดสง่คืนเงินทดรองจ่าย (มฉก. 
     กค.0002/3)  ให้กองคลงัทราบภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป 
4.  การเลื่อนก าหนดวนัสง่คืนเงินทดรองจ่าย  เลื่อนได้ไมเ่กินวนัท่ี 15 พฤษภาคม ของทกุปี 

 การคืนเงินท่ีหกัชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายจะคืนเมื่อ สง่คืนเงินยืมเสร็จสิน้แล้ว โดยคืนพร้อมการจ่ายเงินเดือนในเดือนถดัไป 
 

        ลงช่ือ ………………………………… ผู้ส่งคืน 
      (…………………………………..) 
            ………. / ………. / ……….  

ส่วนกองคลัง 
รายละเอียดการส่งคืนเงนิทดรองจ่าย 

ครัง้ที่ วนัท่ี รายละเอียดคา่ใช้จ่าย อ้างอิง 
ใบเสร็จรับเงิน 

จ านวนเงิน รวมสทุธิ หมายเหต ุ

 
 

  
 
 
 
 

      

ได้ตรวจสอบการส่งคืนเงินทดรองจ่ายตามระเบียบการจ่ายและความถกูต้องของเอกสารประกอบ     จ านวน ………….ฉบบั 
พร้อมจ านวนเงินท่ีเหลือจ่าย (ถ้ามี) ตามใบเสร็จรับเงินเลขท่ี ………………………………………..……    ลงวนัท่ี  ……….. / …………. / …………. 
จ านวนเงิน …………………….……………. บาท  ( ………………………………..……………………………………………………………………) 
                 ลงช่ือ ………………………….…….ผู้ รับคืน                                                       ลงช่ือ …………………..……..…………ผู้ตรวจสอบ 
            (…………………….………………….)                                                                 (……….…………………….………..) 
               ….……. / ……..…. / ……..…..                                                                               …….…. / ………… / ……….. 
                   ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีการเงิน                                                                                     ต าแหน่ง หวัหน้าแผนกการเงิน 

1. ต้นฉบับ – แผนกการเงนิ    2. ส าเนา – ผู้ส่งคืนเงนิทดรองจ่าย 

 

แบบใบส่งคืนเงนิยืมทดรองจ่าย 
มหาวิทยาลัยหวัเฉียวเฉลิมพระเกียรต ิ


