
   

 
0คณุคิดว่าเอกสารท่ีดูดีแบบน้ีจะตอ้ง
จดัรูปแบบยากใชไ่หม 

ไม่เลย! เราไดส้รา้งสไตลที์่ชว่ยใหคุ้ณตรงกบัการ
จดัรปูแบบในแผ่นพบันีใ้นคลิกเดียว บนแท็บ
หนา้แรกของ Ribbon ใหดู้แกลเลอรีสไตล ์

“อย่าอายไปเลย! แสดงใหพ้วกเขา

เห็นว่าคณุยอดเย่ียมเพียงใด! น่ีเป็น

จดุท่ีเหมาะสมสาํหรบัการรบัรอง” 

 

 

 

 

การยืมเงินราชการและการส่งใช ้
เงินยืมราชการ 
สาํหรบัหน่วยงานสว่นกลาง    

 
  

 
 

 

 
 

จดัทําโดย กลุ่มงานการเงิน 
กองบริหารการคลงั 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการสงใชยืมเงินราชการ 
1. ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายใน
กําหนดระยะเวลา ดังนี้ 

(1) กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงาน หรือการเดินทางไปราชการ
ประจําในตางประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงแกสวน
ราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียน ภายในสามสิบวันนับแตวัน
ไดรับเงิน  

(2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้ งการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมภายในสิบหาวันนับแต
วันกลับมาถึง 

(3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ใหสงแกสวน
ราชการผูใหยืม ภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับเงิน  
2. ผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายท่ียืม (ถามี) ให
เจาหนาที่ผูรับคืน บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมท้ังพิมพ
หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด และ/หรือออกใบรับใบสําคัญตามแบบที่
กรมบัญชีกลาง กําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน  
3. ใหระบุเหตุผลการสงใชเงินยืมที่เปนเงินสดเกิน 20% ของจํานวนเงินที่
ยืม ในหนังสือสงใชเงินยืม 
4. กรณีที่ ผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด ให
ผูอํานวยการกองคลังเรียกใหชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงิน
ใหเสร็จส้ินไปโดยเร็ว อยางชาไมเกินสามสิบวันนับแตวันครบกําหนด  
5. กรณีที่ไมอาจปฏิบัติตามขอ 3. ใหผูอํานวยการกองคลังรายงานให
หัวหนาสวนราชการ หรือผูวาราชการจังหวัด แลวแตกรณีทราบ เพื่อ
พิจารณาส่ังการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงินตอไป 
 

เหตุทักทวง 
กรณีที่ผูยืมไดสงหลักฐานการจาย เพ่ือสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตอง
ทักทวง 
1. สวนราชการผูใหยืม แจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน  
2. ผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายในสิบหาวันนับแตวันที่ไดรับคําทักทวง 
3. กรณีผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลใหสวน
ราชการผูใหยืมทราบ ใหสวนราชการผูใหยืมดําเนินการตามเง่ือนไขใน
สัญญาการยืมเงิน โดยถือวาผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนที่ทักทวง
นั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ดาวนโ์หลด
แบบฟอรม์ได้
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1ไดผ้ลลพัธอ์ย่างท่ีคณุตอ้งการ 

เม่ือตอ้งการกาํหนดลกัษณะของแผ่นพบันี้อย่าง
ง่ายดาย บนแท็บออกแบบของ Ribbon ใหดู้
แกลเลอรีธีม สี และฟอนต ์

หากคณุมีสีหรือฟอนตข์องตราสินคา้
บริษทั  
ไม่มีปัญหา  !แกลเลอรีธมี สี และฟอนตมี์
ตวัเลือกใหคุ้ณเพ่ิมดว้ยตนเองได ้

 

 

 
- กรณีมีการเปล่ียนแปลงรายละเอียดตามโครงการ เชน กําหนดการ 

จํานวนผูเขาอบรม ใหขออนุมัติเปล่ียนแปลงตอผูมีอํานาจอนุมัติ และ
หากการเปล่ียนแปลงดังกลาวสงผลทําใหมีคาใชจายเพ่ิม ใหขออนุมัติ
คาใชจายเพ่ิมเติม 
3. คาใชจายในการจัดประชุมราชการ 

- บันทึกขอความอนุมัติจัดประชุม คาใชจายในการจัดประชุม พรอม
ยืมเงินราชการ  

- วาระการประชุม 

บัตรเครดิตราชการ 
วัตถุประสงคของการใชบัตรเครดิตราชการ  
1. เพ่ือเปนการพัฒนาระบบการเบิกจายเงินภาครัฐเพ่ิมขึ้น 
อีก 1 วิธี  
2. เพ่ือเพ่ิมความสะดวก คลองตัว และปลอดภัยใหกับขาราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจางประจําของสวนราชการ (ตามความ
เหมาะสม) ท่ีปฏิบัติงานโดยไมตองถือเงินสดจํานวนมาก  
3. เพ่ือใหมีระบบการตรวจสอบท่ีรัดกุม โปรงใส 

          

การยกเวนไมตองใชบัตรเครดิตราชการในบางกรณี 
1. พ้ืนท่ีการปฏิบัติงาน เชน สถานท่ีจัดอบรม สัมมนา หรือประชุม ไม
เหมาะสม เชน วัด โรงเรียน ฯลฯ 
2. ลักษณะงานท่ีไดรับมอบหมาย เปนการเดินทางไปราชการลับ 
3. วงเงินในการจัดประชุม สัมมนา ไมเหมาะสมตอการใชบัตรเครดิต
ราชการ  
4. การไดรับคําส่ังใหดําเนินงานอยางกะทันหัน ทําใหไมสามารถ
ดําเนินการไดทัน 
เปนตน 
 

 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินราชการ 
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ตามพระราช
กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม ระเบียบ หลักเกณฑ และแนวทางปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 

- บันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการ คาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ พรอมยืมเงินราชการ 

- สําเนาหนังสือ คําส่ัง และรายละเอียดท่ีเกี่ยวของในการเดินทางไป
ราชการ 

- แบบบัญชีประมาณการคาใชจายประกอบใบยืม และสัญญาการยืมเงิน 
- รายละเอียดประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
- กรณีมีความจําเปนใหบุคคลภายนอกซ่ึงมิไดเปนขาราชการเดินทางไป

ราชการเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีใหกับทางราชการ และเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการใหกับบุคคลภายนอกฯ ดังกลาว จะตองดําเนินการขอ
อนุมัติการเทียบตําแหนง และมีหนังสือเชิญเขารวมปฏิบัติราชการ หรือ
เดินทางไปราชการ ท้ังน้ี ตามพรฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการฯ 
ระเบียบ หลักเกณฑ แนวทางปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ และแนวทางปฏิบัติท่ี
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานไดกําหนดไว ตามหนังสือสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ท่ี รง 0203.1/ว172 ลงวันท่ี 2 กุมภาพันธ 2564 
เรื่อง แนวทางการเทียบตําแหนงบุคคลภายนอกซ่ึงมิไดเปนขาราชการและ
มีตําแหนงหนาท่ีนอกเหนือจากท่ีกระทรวงการคลังไดเทียบตําแหนงไวแลว 
หนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ท่ี รง 0203.1/ว1016 ลงวันท่ี 6 
กรกฎาคม 2564 เรื่อง  แนวทางการเ บิกจ ายค าพาหนะสําหรับ
บุคคลภายนอกซ่ึงมิใชขาราชการ 
2. คาใชจายในการจัดฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- บันทึกขอความขออนุมัติจัดฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ
คาใชจายในการฝกอบรม และหนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการ (กรณี
มีการเดินทาง) พรอมยืมเงินราชการ 

- หนังสืออนุมัติโครงการและโครงการท่ีไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว 
- ตารางการอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ ฯลฯ หรือกําหนดการ 
- สําเนาหนังสือเชิญเขารับการฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร (กรณีเบิกเงินคาสมนาคุณวิทยากรใหกับ

วิทยากร) 
- สําเนาประวัติวิทยากรเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติคาสมนาคุณ

วิทยากร 
- กรณีมีคาใชจายเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจางตางๆ เชน คาวัสดุ คาเชารถ 

ฯลฯ ใหทําเรื่องถึงกองบริหารการคลังเพ่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง (ไดรับ
อนุมัติคาใชจายเรียบรอยแลว) หากคาใชจายดังกลาววงเงินไมถึง 5,000 
บาท ใหสํานัก/กอง/ศูนยดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
ไดเองตามคําส่ังมอบอํานาจ หากผูขายหรือผูรับจาง 
มีขอมูลผูขายในระบบของกรมบัญชีกลางกใ็ห 
เบิกจายตรงใหผูขาย/ผูรับจาง ผูยืมจะไมสามารถ 
ยืมเงินราชการเพ่ือนําเงินสดไปจายได 
 
 
 

การยืมเงินราชการ 
“เงินยืม” หมายความวา เงินท่ีสวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคล
หน่ึงยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติ
ราชการอื่นใด ท้ังน้ี ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอก
งบประมาณ  
“ผูยืม” หมายความวา ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 
หรือลูกจางชั่วคราวท่ียืมเงินราชการ เพ่ือใชในการเดินทางไปราชการ
หรือการปฏิบัติราชการอื่นใดในราชการ  
“สัญญาการยืมเงิน” หมายความถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 
ซ่ึงเปนแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  
“หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงิน
ใหแกผูรับหรือเจาหน้ี ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว  

ขั้นตอนการยืมเงินราชการ 
1 ผูยืม จัดทําหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติ
ราชการอื่นใด สัญญาการยืมเงิน พรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของ สงท่ีกอง
บริหารการคลัง  
2. กลุมงานงบประมาณ ตรวจสอบเงินงบประมาณและคุมยอดเงิน
งบประมาณ 
3. กลุมงานการเงิน ดําเนินการดังน้ี 
 -  ตรวจสอบหน้ีวาผูยืมสามารถยืมเงินไดหรือไม มีหน้ีคงคางหรือไม  
 -  ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติและสัญญาการยืมเงิน เปนไปตาม
ระเบียบท่ีเกี่ยวของไดกําหนดไวหรือไม กรณีเอกสารไมถูกตองจะสงคืน
ผูยืมดําเนินการใหเรียบรอย หากถูกตองจะแจงผูยืมใหเสนอเรื่องตอผูมี
อํานาจอนุมัติ 
*** กรณีมีการขออนุมัติใชบัตรเครดิตราชการ ใหผูยืมประสานกับ
ผูดําเนินการเปดวงเงินบัตรเครดิตกอนลวงหนา  
4. เม่ือผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติเรียบรอยแลว ผูยืมจึงสงเรื่องใหกลุม
งานการเงิน  
5. กลุมงานการเงินสงเรื่องใหกลุมงานงบประมาณดําเนินการขอเบิก
เงินจากระบบ GFMIS  
6. กลุมงานงบประมาณดําเนินการขอเบิกเงินจากระบบ GFMIS  
7. กลุมงานการเงินตรวจสอบเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร และจะโอน
เงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารใหแกผูยืมเม่ือใกลถึงกําหนดการใชจายเงิน 
ผานระบบ KTB Corporate Online โดยผูยืมจะตองสงแบบคําขอรับ
เงินผานธนาคารเพ่ือรับโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร (ติดตอขอ
แบบฟอรมและสงแบบฟอรมไดท่ีกลุมงานการเงิน และกรณีมีการ
เปล่ียนแปลงขอมูลใหติดตอกลุมงานการเงิน งานรับ-จาย) 
8. เม่ือผูยืมไดรับเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารเรียบรอยแลว ใหผูยืมเงิน
ติดตอขอสําเนาหนังสืออนุมัติ สัญญาการยืมเงิน เพ่ือเปนหลักฐาน
ประกอบการสงใชเงินยืมราชการ 
9. กรณีผูมีอํานาจไมอนุมัติ ผูยืมจะดําเนินการแกไขใหเรียบรอยและ
ดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 
 
 
 

  


	คุณคิดว่าเอกสารที่ดูดีแบบนี้จะต้องจัดรูปแบบยากใช่ไหม
	แผ่นพับ
	คุณคิดว่าเอกสารที่ดูดีแบบนี้จะต้องจัดรูปแบบยากใช่ไหม
	ได้ผลลัพธ์อย่างที่คุณต้องการ


