
คู่มือการจัดทำสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 
 

 
 

เข้าระบบ MIS   เลือก ระบบการเงิน 
เบิก/ยืม/คืนเงิน/หลักค้ำ  เลือก ข้อ 1 ยืม/คืนเงิน 
 

กรณียืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ 

 

ผู้ขอยืม   เลือก รายชื่อผู้ยืม 

ประเภทการยืม  เลือก 2 เดินทางไปราชการ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน ระบุ กรุณาระบุข้อมูลที่ท่านเดินทางไปราชการ 
    เช่น “เดินทางไปราชการกรุงเทพฯ” 
วันเริ่มเดินทาง  เลือก วันที่ท่านเริ่มเดินทาง 
วันเดินทางกลับ  เลือก วันที่ท่านเดินทางกลับ 
คำขอประมาณการ เลือก รายการที่ท่านต้องการยืมเงิน 

เช่น คลิก ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ใส่รายการตามตัวอย่าง
ด้านล่าง  

 

 

 



ค่าเบี้ยเลี้ยง 

 

 
ค่าที่พัก 

 
 

ค่าพาหนะ 

 
 

เมื่อใส่รายการครบตามจำนวนแล้ว ให้ท่านกดปุ่มบันทึก แล้วสั่งพิมพ์ โดยการกดท่ี  ทั้งสองรูป
ด้านบนและล่าง 
 



ตัวอย่างสัญญายืมเงินเดินทางไปราชการ 

 
 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การยืมเงินทดรองราชการสำหรับการจัดกิจกรรม 

 
 

ผู้ขอยืม   เลือก รายชื่อผู้ยืม 

ประเภทการยืม  เลือก 1 ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน ระบุ กรุณาระบุข้อมูลโครงการที่ท่านดำเนินกิจกรรม 
    เช่น “โครงการจัดอบรมพัฒนา.........” 
วันเริ่มกิจกรรม  เลือก วันที่ท่านเริ่มดำเนินกิจกรรม 
วันที่สิ้นสุดกิจกรรม เลือก วันที่สุดท้ายของการจัดกิจกรรม 
จำนวนเงิน  ระบุ จำนวนเงินที่ท่านต้องการยืม 
คำขอค่าใช้จ่าย  เลือก รายการที่ท่านต้องการยืมเงิน 

เช่น คลิก ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ใส่รายการตามตัวอย่าง
ด้านล่าง  

 
ค่าตอบแทน 

 
 

 

 

 



ค่าใช้สอย 

 
 

ค่าวัสดุ 

 
 

ค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 

 

 

 

 



ตัวอย่างสัญญายืมเงินโครงการ 

 
 

 


