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                                                         สัญญาการยืมเงิน 
ยื่นต่อ   ...............................................  (1) 

เลขที่...................... 
วันครบก าหนด 
................................ 

ข้าพเจ้า  ......................................................................................ต าแหน่ง    ....................................................................... 
สังกัด    .......................................................................................จังหวัด     ....................................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก.......................................................................................................................................... (2)   
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ........................................................................ ………………………  ดังรายละเอียดต่อไปน้ี                
 
          
 

(ตัวอักษร.....................................................................)    รวมเงิน (บาท) 

 
 
............................... 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง                
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย  (ถ้ามี)   ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง   คือ ภายใน  ...................  วัน  
นับแต่วันที่ได้รับเงินน้ี   ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ         
บ านาญ  หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ  ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
         ลายมือชื่อ................................................................ผู้ยมื    วนัที่............................................................................... 

         เสนอ  ..................................................................... (4) 
                        ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้ จ านวน  ..........................................................
บาท (...........................................................................................................................) 

         ลงชื่อ...........................................................................      วันที่............................................................................... 

ค าอนุมัติ 
         อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงินจ านวน  ............................................................................บาท       
(............................................................................................................................) 

         ลงชื่อผู้อนุมัติ...............................................................     วนัที่.............................................................................. 

ใบรับเงิน 
        ได้รับเงินยืมจ านวน ...............................................บาท        (..................................................................................)   
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 
        ลงชื่อ.....................................................................ผู้รับเงิน  วันที่............................................................................. 



 
รายการส่งใช้เงินยืม 

คร้ังท่ี วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง ลายมือช่ือผู้รับ ใบรับเลขท่ี เงินสด หรือ
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน  

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
 
หมายเหตุ           (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอื่นใด 
         ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี  
                       (2)  ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
     (3)  ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
     (4)  เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  
 
 
 
 
 
 

 
 



แบบประมาณการยืมเงิน 
 

  ด้วยข้าพเจ้า...............................................................ต าแหน่ง............................................................
สังกัด…………………… …..ขอประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ........ ………………………………………………….ดังน้ี 
 
ล าดับที่ รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ระดับ..............จ านวน.............คน........วัน ๆ ละ ...................บาท 
ค่าเบี้ยเช่าที่พัก ระดับ........จ านวน.............ห้อง.......คืน ๆ ละ ..................บาท 
ค่าเคร่ืองบิน จาก..........ถึง.......................จ านวน................คน ๆ ละ...........บาท        
ค่ารถรับจ้าง จาก...............ถึง...................จ านวน................คน ๆ ละ...........บาท        
 

  

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   

 (........................................................................................................................................) 

                    
 

                                                                  (ลงชื่อ)……………………………………..ผู้ยืม 
                           (..................................................)         
 
 
 
 
 

 
 
 



แบบ บก.111 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ............................................................  

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รวมท้ังสิ้น    
 

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)………………………………………………………………………………………………..………………… 
ข้าพเจ้า..........................................................................ต าแหน่ง....................................................... 

    ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้ 
 
        ลงช่ือ........................................ 
              (.......................................) 
        วันท่ี ........../............./…………. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบส าคัญรับเงิน 
       

      วันท่ี..................เดือน.......................พ.ศ..... ................. 
 
 ข้าพเจ้า................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี....................... .............. 
แขวง......................................เขต................................................... ..จังหวัด............................................. 
ได้รับเงินจาก.....................................................................................จังหวัด.................... ......................... 
ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จ านวนเงิน 
  
 
 
 
 
 

  

บาท   

                      
             จ านวนเงิน   
 

(ลงชื่อ)..................................................ผู้รับเงิน 
                   (...............................................) 
     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       



สมดุค ู่ฝาก 

พ.ศ…..  ที่ใบน าฝากหรือที่ 

ใบเบิกถอน 

จ านวนเงิน ลายมือชื่อผูร้ับฝาก ลายมือชื่อผูน้ าฝาก

หรือผูเ้บิกถอน 

หมายเหต ุ

เดือน วนัที่ จ่าย รับ คงเหลือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           



งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

 

ความหมายของงบกระทบยอดเงินฝาก  

                ระเบียบการควบคุมเงินสด  โดยน าเงินที่ไดร้ับฝากเขา้ธนาคารทกุวัน และการ

จ่ายเงินรายใหญ่ใหจ่้ายเป็นเช็ค ท าใหเ้กิดความจ าเป็นที่จะตอ้งมีการเปรียบเทียบเงินฝากธนาคาร

และเช็คที่สัง่จ่ายตามที่ปรากฏในบญัชีของธนาคาร กบัตามที่ปรากฏในสมดุบัญชีของโรงเรียนว่า

ตรงกนัหรือไม่ และถา้ไม่ตรงกนัเพราะเหตใุด โดยจดัท างบพิสจูน์ยอดเงินฝากธนาคารขึ้น (Bank 

Reconciliation Statement) ทั้ งนี้ เ พื่ อปรับปรุง บัญชี เ งิ น ฝ ากธนาค าร ใ ห้มี จ าน วน 

ที่ถกูตอ้ง  

รายการกระทบยอด  

รายการที่ท าให้ยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารในสมดุบัญชีของ โรงเรียน 

ไม่เท่ากบัยอดคงเหลือตามใบแจง้ยอดของธนาคาร ไดแ้ก่ 

 

1 รายการท่ีโรงเรยีนบนัทึกบญัชีแลว้ แต่ธนาคารยงัมิไดบ้นัทึกบญัชี เช่น 

                       1.1 เงินฝากระหว่างทาง (Deposit in transit) 

เกิดจากโรงเรียนน าฝากเช็คเขา้บัญชีธนาคารหลังจากเวลาที่ธนาคารปิดรับเช็คในวันนั้น   

โรงเรียนบนัทึกบัญชีในสมดุบัญชีของโรงเรียนแลว้ ณ วันนั้น  แต่ธนาคารยังไม่บันทึกบัญชีให ้

ในวนัที่น าฝาก แต่จะบนัทึกบญัชีใหไ้วใ้นวนัท าการถัดไป หรืออาจเกิดจากกิจการไดร้ับเงินในวันนี้ 

กิจการบนัทึกบญัชีธนาคารในวนันี้ แต่ธนาคารปิดท าการแลว้ กิจการจึงน าเงินฝากขา้ธนาคารใน

วนัท าการรุ่งขึน้  ดงันัน้ ธนาคารจึงบันทึกบัญชีใหไ้วใ้นวันท าการรุ่งขึ้นท าให้ยอดเงินในบัญชี

กิจการสงูกว่าดา้นธนาคาร 

           1.2 เช็คคา้งจ่าย (Outstanding Checks) 

เกิดจากโรงเรียนสัง่จ่ายเช็คใหแ้ก่บุคคลภายนอก บุคคลภายนอกยังไม่น าไปขึ้นเงินกับธนาคาร 

โรงเรียนไดบ้นัทึกการจ่ายเช็คในสมดุบัญชีของโรงเรียนแลว้ แต่ธนาคารยังไม่บันทึกบัญชีท าให้

ยอดเงินฝากในบญัชีโรงเรยีนต ่ากว่าดา้นธนาคาร 

          1.3 เช็คคืน (Returned checks)  

เกิดจากการน าเช็คที่รับจากบคุคลภายนอกฝากเขา้บัญชีธนาคาร โรงเรียนบันทึกการน าฝากใน

สมดุบญัชีของโรงเรียนแลว้ และธนาคารรับเขา้บญัชีใหแ้ลว้ แต่ต่อมาธนาคารไม่สามารถเรียกเก็บ

เงินตามเช็คได ้เนื่องจากเป็นเช็คขาดความเชื่อถือ หรือเงินในบญัชีไม่พอจ่าย ธนาคารจึงหักบัญชี

ออกไป แต่โรงเรียนยงัไม่บนัทึกหกับญัชี ท าใหย้อดเงินในบญัชีกิจการสงูกว่าธนาคาร 

2 รายการท่ีธนาคารไดบ้นัทึกบญัชีแลว้ แต่กิจการยงัไม่บนัทึกบญัชี 

2.1 ค่าธรรมเนียมธนาคาร (Bank service charge) 

เกิดจากโรงเรียนใชบ้ริการต่าง ๆ ของธนาคาร เช่น ค่าธรรมเนียมการโอน ค่าธรรมเนียมเช็คคืน 

การหกับญัชีค่าสาธารณโูภค เม่ือเกิดค่าใชจ่้ายโรงเรียนยงัไม่บนัทึก แต่ธนาคารจะบนัทึกค่าใชจ่้าย

เหล่านัน้หกัจากบญัชีแลว้ ท าใหย้อดเงินฝากในบญัชีธนาคารสงูกว่าดา้นธนาคาร 

3 รายการท่ีกิจการบนัทึกบญัชีไวผิ้ดพลาด เช่น 

3.1 บนัทึกฝากเงินไวส้งูไป 

3.2 บนัทึกฝากเงินไวต้ า่ไป 

3.3 บนัทึกถอนเงินไวส้งูไป 



3.4 บนัทึกถอนเงินไวต้ า่ไป 

4 รายการท่ีธนาคารบนัทึกบญัชีไวผิ้ดพลาด เช่น 

4.1 บนัทึกฝากเงินไวส้งูไป 

4.2 บนัทึกฝากเงินไวต้ า่ไป 

4.3 บนัทึกถอนเงินไวส้งูไป หรือน าเช็คจ่ายของผูอ่ื้นมาหกับญัชีของโรงเรียน 

4.4 บนัทึกถอนเงินไวต้ า่ไป 

 

รปูแบบของการท างบพิสจูนย์อดเงินฝากธนาคาร 

ท าได ้3 วีธี ดงันี้ 

1. พิสจูนจ์ากยอดเงินฝากตามใบแจง้ยอดไม่หายอดฝากธนาคารตามสมดุบญัชีกิจการ วิธีนี้ยอด

ดา้นธนาคารจะเป็นตวัตัง้แลว้น าขอ้แตกต่างมาปรับโดยการบวกหรือหกั ค าตอบที่ไดคื้อยอด

คงเหลือตามสมดุบญัชีกิจการ 

2. พิสจูนย์อดคงเหลือตามสมดุบญัชีกิจการใหไ้ดย้อดเงินฝากตามใบแจง้ยอด ซ่ึงตรงขา้มกบัวิธีที่ 

1 เนื่องจาก 

ยอดดา้นกิจการเป็นตวัตัง้และยอดธนาคารเป็นค าตอบ 

3. แบบหายอดที่ถกูตอ้ง ทัง้ยอดดา้นธนาคารและยอดกิจการเป็นตวัตัง้ทัง้คู่ ขอ้แตกต่างที่เกิดขึน้

น าไปปรับ ฝ่ายที่ยอดคงเหลือไม่ถกูตอ้ง 

วิธีที่ 1 และ 2 เป็นเพียงวิธีที่จะพิสจูนว่์าหาขอ้แตกต่างไดค้รบถว้นหรือไม่เท่านัน้ค าตอบยงัไดจึ้ง

ยงัมิใช่ยอดเงินฝากธนาคารที่ถกูตอ้งจึงตอ้งใชวิ้ธีพิสจูนแ์บบหายอดที่ถกูตอ้งอีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีท่ี 3 การท างบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร แบบหายอดที่ถกูตอ้ง 

โรงเรียน................................................ 

งบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ณ  วนัที่.............................................................. 

(หน่วย : บาท) 

ยอดเงินฝากธนาตารตามใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร(Statement)   xxx 

บวก เงินฝากระหว่างทาง      xx 

 เช็คของบคุคลอ่ืนที่ธนาคารน ามาหกับญัชีเงินฝากของโรงเรียน xx  xxx 

หกั เช็คคา้งจ่าย  : 

 เลขที่.............................      xx 

เลขที่.............................      xx 

เลขที่.............................      xx 

เช็คที่ธนาคารเรียกเก็บใหโ้รงเรียน    xx  xxx 

ยอดเงินฝากธนาคารท่ีถกูตอ้ง       xxx 

 

ยอดเงินฝากธนาคารตามสมดุบญัชีของโรงเรียน 

บวก เช็คที่ธนาคารเรียกเก็บให ้     xx  xxx 

หกั ค่าธรรมเนียมธนาคาร      xx 

 เช็คคืน        xx  xxx 

ยอดเงินฝากท่ีถกูตอ้ง                     xxx  

            

   


