
1)  สัญญายืมเงนิใหจ้ัดท าขึน้ 2 ฉบับ โดยเมื่อผูย้ืมเงนิได้รับเงนิ
ตามสัญญาการยืมเงินแล้ว ใหล้งลายมือชื่อรับเงนิในสัญญายืม
เงินท้ัง 2 ฉบับ โดยจะเก็บไว้ที่กลุ่มงานบริหารการเงินและบัญช ี1
ฉบับ และคืนให้ผู้ยืม 1 ฉบับ ภายใน 3 วัน
เอกสารประกอบสัญญายืมเงิน มีดังนี้

2)  การยืมเงินเพื่อใชจ้่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ใด
ท่ีให้ใชไ้ด้เฉพาะตามวัตถุประสงค์ท่ียืมเท่านัน้
3) หากผูย้ืมยังไม่ช าระหนีเ้งินยืมฉบับเก่าหา้มมิใหข้อยมืฉบับใหม่
4) หากในกลุ่มงานใดข้าราชการและลกูจา้งประจ าติดการยมืเงิน
จ าเป็นต้องให้พนักงานราชการหรือพนักงานกระทรวงยมืเงินให้แนบ
หนังสือค้ าประกันจากหัวหน้ากลุ่มงาน



 5) รายการจ่ายเงินยมืจะได้ตามรายการดังตอ่ไปนี้  
1.รายการคา่จ้างช่ัวคราว ส าหรับค่าจา้งซึ่งไม่มี
ก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้อง
จ่ายคา่จ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเม่ือเสร็จงาน
2.รายการคา่ตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ
3. รายการคา่บรกิารไปรษณียโ์ทรเลข ค่าโทรศัพท์
4. ค่าการศึกษาของบุตร ค่ารักษาพยาบาล
5. งบรายจ่ายอื่นๆ







1. การส่งหลักฐานเพื่อส่งใชค้ืนเงนิยืม
ใหผู้ย้ืมสง่หลักฐานการเบิกจ่ายและเงนิเหลือจา่ย
ท่ียืมไป (ถ้าม)ี ภายในก าหนดระยะเวลาดงันี้
1.1 การเดินทางไปราชการภายในประเทศและ
ต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน 
นับจากวันท่ีกลับมาถึง
1.2 การยืมเงินเพื่อราชการอื่นๆ ใหส้่งใชเ้งินยืม
ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงนิ
ในการนี้ ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม ใหส้่งถึงกลุ่ม
งานบรหิารการเงินและบัญช ีก่อนก าหนด 10 วัน
ค่าใช้จา่ยในการเดินทางและกรณอีื่นๆ ก่อนครบ
ก าหนด 5 วัน



เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐาน แต่หลักฐานไมค่รบถ้วน 
กลุ่มงานบรหิารการเงินและบัญชี จะด าเนินการจัดท าและ
บันทกึแจ้งเหตุของหลักฐานที่ไม่ครบถ้วนทราบภายใน 5 วัน
หากผู้ยืมยังไม่ส่งหลักฐาน ถือว่าผูย้ืมยังไม่ได้ส่งคืนเงินยืม

เมื่อครบก าหนดช าระเงินยืมแล้วผูย้ืมยงัไม่ได้ช าระคนื 
กลุ่มงานบริหารการเงนิและบัญช ีจะจัดท าบันทกึถึงหัวหน้ากลุ่มงาน
โดยผ่านผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะ  เพื่อใหร้ับด าเนินการ
ส่งหลักฐานภายใน 30 วัน หากยังไม่ส่งหลักฐานกจ็ะด าเนนิการ
น าเรียนผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง ทราบเพื่อฃ
สั่งการต่อไป




