
   แบบใบยืมเงินทดรองจ่าย 
        มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรต ิ
 

       เรียนรู้เพื่อรับใช้สังคม 
                                                                  

ข้าพเจ้า…………………...................……….…......................................…………ต าแหน่ง…………................………..…………………….รหสัพนักงาน….....…....... 
กอง / คณะ / ศูนย์ / ส านัก / สถาบัน ……….………............................……......................………..…..…………….เบอร์โทรติดต่อ………....................……….. 
มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองจา่ยจ านวน ……….........…….....……..… บาท ( ….............….………………................………..…….……………..………………..) 
เพื่อใช้จ่ายในเรื่อง/โครงการ ………………………...............................…...........................………..….……………………………………………….………………………… 
เริ่มวันท่ี …….....…. / …...…..…….. / ………………                   สิ้นสุดวันท่ี  ..……… / …...…..…… / ….….… 
และได้ส่งหนังสือท่ีอนุมตัิเลขท่ี …………………………........……...   ลงวนัท่ี      .…..…… / …...…..…… / …..……   มาพร้อมแนบใบยืมเงินทดรองจ่ายนี ้
ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะน าใบเสร็จรับเงินพร้อมจ านวนเงินที่เหลือจ่าย  (ถ้ามี)  ส่งคืนภายใน 30 วันท าการ  
ก าหนดส่งวันท่ี …....…./…........…../…...…  หากเกินก าหนดจากนี้ ขา้พเจ้ายินยอมให้มหาวิทยาลัยฯ ด าเนินการหักเงินเดือนหรือเงินได้อื่นๆ  ของ 
ข้าพเจ้า ณ สิ้นเดือน เพ่ือชดใช้มหาวิทยาลัยฯ จนครบจ านวนเงินยืมทดรองจ่ายดังกล่าว 
โดยให้โอนเงินเข้าบัญชีข้าพเจ้าหรอืบัญชีอาจารย์ที่ปรึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ ช่ือบัญชี............................................................................................... 
 

บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธนาคารทหารไทยธนชาต จ ากัด (มหาชน)  เลขท่ีบัญชี          -           -       -                                  -                                                    

 
ลงช่ือ………………..................…………………อ.ที่ปรึกษาผูร้ับผดิชอบโครงการ           ลงช่ือ ……….....................…...……………………..ผู้ยมืเงินทดรองจ่าย 
    (…………….......……......……….…………………)                                               (…………….....................…….……….………….……..) 
            ……… / ………… / …………..                                                                      ………. / …………. / ………..  
 

ส่วนของกองคลัง 

เจ้าหน้าท่ีแผนกการเงิน ผู้อนุมัต ิ
 
ได้รับการตรวจสอบงบประมาณที่  BU…………………………………………. 
ลงวันท่ี …………. / ……..….…... / ……..….…. 
 
              ลงช่ือ………..………………………………………ผู้ตรวจ 
                    (………………..……….………………………) 
                          ….….…. /…..……... /..……… 
 

หมายเหตุ :  ปรับปรุงค่าเช่ารถ        ......................................... บาท 
                 เป็นเงินยืมทดรองจ่าย  ..........................................บาท 

 
ค าสั่ง              อนุมัติให้ยืมเงินทดรองจ่ายและเบิกจ่ายได้ 
 

                     ไม่อนุมัต ิ

 
              ลงช่ือ…………….…………....………..………………………. 
                     (…………………….……………………………………..) 
                              …..……. /….…….…. /.….……… 
                         ต าแหน่ง อธิการบดี / รองอธิการบด ี
 

 

ได้โอนเงินทดรองจ่ายเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารทหารไทยธนชาต จ ากัด (มหาชน) วันท่ี........./............./......... ตามใบส าคัญจ่ายเลขท่ี .......................... 
 
                                                                     ลงช่ือ  …………..........…..........………….…………. ผู้โอนเงิน 
                                                                            ( ..………………...............…………..………..) 
                                                                                  ………… / ………….  / …………. 
 
 

1.ต้นฉบับ-แผนกบัญชี   2.ส าเนา-แผนกการเงิน   3.ส าเนา-ผู้ยืมทดรองจา่ย (กรุณาน าใบยมืเงนิทดรองจ่ายมาแสดงพร้อมการส่งคืนเงนิทดรองจา่ย) 
 

หมายเหตุ :  กรุณาส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายให้เสร็จสิ้นภายใน วันที่ 15 กรกฎาคม ของทุกปี  และไม่ควรยืมเงินทดรองจ่ายในเดือน กรกฎาคม  
สามารถเลื่อนก าหนดวันส่งคืนได้ไม่เกินคร้ังละ 30 วัน และเลื่อนได้ไม่เกิน 3 คร้ัง ดังนี้ 

1. การเลื่อนวันที่เริ่มจัดโครงการ  หรือขยายเวลาจัดโครงการ  ไม่เกิน  60 วัน  และรู้วันสิ้นสุดโครงการที่แน่นอน  ให้น าสง่แบบใบเลื่อนก าหนดส่งคืนเงินทดรองจ่าย                       
(มฉก.กค.0002/3) ให้กองคลังทราบก่อนวันเร่ิมโครงการ และให้ก าหนดวันส่งคืนใหม่ ภายใน 10 วันท าการ หลกัจากสิน้สุดโครงการ 

2. การเลื่อนวันที่เริ่มจัดโครงการ หรือขยายเวลาจัดโครงการเกินกวา่ 60 วัน และไม่รู้วันสิ้นสุดโครงการที่แน่นอน ให้ส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายภายในวันส่งคืนที่ก าหนดไว้ 
3. การเลื่อนก าหนดวันส่งคืน  หลังจากได้รับรายงานยอดเงินยืมทดรองจ่ายคงเหลือประจ าเดือน  และมีรายการเกินก าหนดส่งคืน ต้องน าส่งแบบใบเลื่อนก าหนดสง่คืน           

เงินยืมทดรองจ่าย (มฉก.กค.0002/3)  ให้กองคลังทราบภายวันที่  15  ของเดือนถัดไป 
4. การเลื่อนก าหนดวันส่งคืนเงินทดรองจ่าย  เล่ือนได้ไม่เกินวันที่  15  กรกฎาคม  ของทุกป ี

การคืนเงินที่หักชดใช้เงินยืมทดรองจ่ายจะคืนเม่ือ  ส่งคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้ว  โดยคืนพร้อมการจา่ยเงินเดือนในเดือนถัดไป 

 

มฉก.กค.0002/1 


