
   

 
0คณุคิดว่าเอกสารท่ีดูดีแบบน้ีจะตอ้ง
จดัรูปแบบยากใชไ่หม 

ไม่เลย! เราไดส้รา้งสไตลที์่ชว่ยใหคุ้ณตรงกบัการ
จดัรปูแบบในแผ่นพบันีใ้นคลิกเดียว บนแท็บ
หนา้แรกของ Ribbon ใหดู้แกลเลอรีสไตล ์

“อย่าอายไปเลย! แสดงใหพ้วกเขา

เห็นว่าคณุยอดเย่ียมเพียงใด! น่ีเป็น

จดุท่ีเหมาะสมสาํหรบัการรบัรอง” 

 

 

 

 

การยืมเงินราชการและการส่งใช ้
เงินยืมราชการ 
สาํหรบัหน่วยงานสว่นกลาง    

 
  

 
 

 

 
 

จดัทําโดย กลุ่มงานการเงิน 
กองบริหารการคลงั 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการสงใชยืมเงินราชการ 
1. ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายใน
กําหนดระยะเวลา ดังนี้ 

(1) กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงาน หรือการเดินทางไปราชการ
ประจําในตางประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงแกสวน
ราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียน ภายในสามสิบวันนับแตวัน
ไดรับเงิน  

(2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้ งการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมภายในสิบหาวันนับแต
วันกลับมาถึง 

(3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ใหสงแกสวน
ราชการผูใหยืม ภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับเงิน  
2. ผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายท่ียืม (ถามี) ให
เจาหนาที่ผูรับคืน บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมท้ังพิมพ
หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด และ/หรือออกใบรับใบสําคัญตามแบบที่
กรมบัญชีกลาง กําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน  
3. ใหระบุเหตุผลการสงใชเงินยืมที่เปนเงินสดเกิน 20% ของจํานวนเงินที่
ยืม ในหนังสือสงใชเงินยืม 
4. กรณีที่ ผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด ให
ผูอํานวยการกองคลังเรียกใหชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงิน
ใหเสร็จส้ินไปโดยเร็ว อยางชาไมเกินสามสิบวันนับแตวันครบกําหนด  
5. กรณีที่ไมอาจปฏิบัติตามขอ 3. ใหผูอํานวยการกองคลังรายงานให
หัวหนาสวนราชการ หรือผูวาราชการจังหวัด แลวแตกรณีทราบ เพื่อ
พิจารณาส่ังการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงินตอไป 
 

เหตุทักทวง 
กรณีที่ผูยืมไดสงหลักฐานการจาย เพ่ือสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตอง
ทักทวง 
1. สวนราชการผูใหยืม แจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน  
2. ผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายในสิบหาวันนับแตวันที่ไดรับคําทักทวง 
3. กรณีผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลใหสวน
ราชการผูใหยืมทราบ ใหสวนราชการผูใหยืมดําเนินการตามเง่ือนไขใน
สัญญาการยืมเงิน โดยถือวาผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนที่ทักทวง
นั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ดาวนโ์หลด
แบบฟอรม์ได้
ที่ไหน 

 
QR CODE แผ่นพบัหนา้ที่ 1 
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1ไดผ้ลลพัธอ์ย่างท่ีคณุตอ้งการ 

เม่ือตอ้งการกาํหนดลกัษณะของแผ่นพบันี้อย่าง
ง่ายดาย บนแท็บออกแบบของ Ribbon ใหดู้
แกลเลอรีธีม สี และฟอนต ์

หากคณุมีสีหรือฟอนตข์องตราสินคา้
บริษทั  
ไม่มีปัญหา  !แกลเลอรีธมี สี และฟอนตมี์
ตวัเลือกใหคุ้ณเพ่ิมดว้ยตนเองได ้

 

 

 
- กรณีมีการเปล่ียนแปลงรายละเอียดตามโครงการ เชน กําหนดการ 

จํานวนผูเขาอบรม ใหขออนุมัติเปล่ียนแปลงตอผูมีอํานาจอนุมัติ และ
หากการเปล่ียนแปลงดังกลาวสงผลทําใหมีคาใชจายเพ่ิม ใหขออนุมัติ
คาใชจายเพ่ิมเติม 
3. คาใชจายในการจัดประชุมราชการ 

- บันทึกขอความอนุมัติจัดประชุม คาใชจายในการจัดประชุม พรอม
ยืมเงินราชการ  

- วาระการประชุม 

บัตรเครดิตราชการ 
วัตถุประสงคของการใชบัตรเครดิตราชการ  
1. เพ่ือเปนการพัฒนาระบบการเบิกจายเงินภาครัฐเพ่ิมขึ้น 
อีก 1 วิธี  
2. เพ่ือเพ่ิมความสะดวก คลองตัว และปลอดภัยใหกับขาราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจางประจําของสวนราชการ (ตามความ
เหมาะสม) ท่ีปฏิบัติงานโดยไมตองถือเงินสดจํานวนมาก  
3. เพ่ือใหมีระบบการตรวจสอบท่ีรัดกุม โปรงใส 

          

การยกเวนไมตองใชบัตรเครดิตราชการในบางกรณี 
1. พ้ืนท่ีการปฏิบัติงาน เชน สถานท่ีจัดอบรม สัมมนา หรือประชุม ไม
เหมาะสม เชน วัด โรงเรียน ฯลฯ 
2. ลักษณะงานท่ีไดรับมอบหมาย เปนการเดินทางไปราชการลับ 
3. วงเงินในการจัดประชุม สัมมนา ไมเหมาะสมตอการใชบัตรเครดิต
ราชการ  
4. การไดรับคําส่ังใหดําเนินงานอยางกะทันหัน ทําใหไมสามารถ
ดําเนินการไดทัน 
เปนตน 
 

 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินราชการ 
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ตามพระราช
กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม ระเบียบ หลักเกณฑ และแนวทางปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ 

- บันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการ คาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ พรอมยืมเงินราชการ 

- สําเนาหนังสือ คําส่ัง และรายละเอียดท่ีเกี่ยวของในการเดินทางไป
ราชการ 

- แบบบัญชีประมาณการคาใชจายประกอบใบยืม และสัญญาการยืมเงิน 
- รายละเอียดประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
- กรณีมีความจําเปนใหบุคคลภายนอกซ่ึงมิไดเปนขาราชการเดินทางไป

ราชการเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีใหกับทางราชการ และเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการใหกับบุคคลภายนอกฯ ดังกลาว จะตองดําเนินการขอ
อนุมัติการเทียบตําแหนง และมีหนังสือเชิญเขารวมปฏิบัติราชการ หรือ
เดินทางไปราชการ ท้ังน้ี ตามพรฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการฯ 
ระเบียบ หลักเกณฑ แนวทางปฏิบัติ ท่ีเกี่ยวของ และแนวทางปฏิบัติท่ี
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงานไดกําหนดไว ตามหนังสือสํานักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน ท่ี รง 0203.1/ว172 ลงวันท่ี 2 กุมภาพันธ 2564 
เรื่อง แนวทางการเทียบตําแหนงบุคคลภายนอกซ่ึงมิไดเปนขาราชการและ
มีตําแหนงหนาท่ีนอกเหนือจากท่ีกระทรวงการคลังไดเทียบตําแหนงไวแลว 
หนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ท่ี รง 0203.1/ว1016 ลงวันท่ี 6 
กรกฎาคม 2564 เรื่อง  แนวทางการเ บิกจ ายค าพาหนะสําหรับ
บุคคลภายนอกซ่ึงมิใชขาราชการ 
2. คาใชจายในการจัดฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- บันทึกขอความขออนุมัติจัดฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ
คาใชจายในการฝกอบรม และหนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการ (กรณี
มีการเดินทาง) พรอมยืมเงินราชการ 

- หนังสืออนุมัติโครงการและโครงการท่ีไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว 
- ตารางการอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ ฯลฯ หรือกําหนดการ 
- สําเนาหนังสือเชิญเขารับการฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร (กรณีเบิกเงินคาสมนาคุณวิทยากรใหกับ

วิทยากร) 
- สําเนาประวัติวิทยากรเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติคาสมนาคุณ

วิทยากร 
- กรณีมีคาใชจายเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจางตางๆ เชน คาวัสดุ คาเชารถ 

ฯลฯ ใหทําเรื่องถึงกองบริหารการคลังเพ่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง (ไดรับ
อนุมัติคาใชจายเรียบรอยแลว) หากคาใชจายดังกลาววงเงินไมถึง 5,000 
บาท ใหสํานัก/กอง/ศูนยดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
ไดเองตามคําส่ังมอบอํานาจ หากผูขายหรือผูรับจาง 
มีขอมูลผูขายในระบบของกรมบัญชีกลางกใ็ห 
เบิกจายตรงใหผูขาย/ผูรับจาง ผูยืมจะไมสามารถ 
ยืมเงินราชการเพ่ือนําเงินสดไปจายได 
 
 
 

การยืมเงินราชการ 
“เงินยืม” หมายความวา เงินท่ีสวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคล
หน่ึงยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติ
ราชการอื่นใด ท้ังน้ี ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอก
งบประมาณ  
“ผูยืม” หมายความวา ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 
หรือลูกจางชั่วคราวท่ียืมเงินราชการ เพ่ือใชในการเดินทางไปราชการ
หรือการปฏิบัติราชการอื่นใดในราชการ  
“สัญญาการยืมเงิน” หมายความถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 
ซ่ึงเปนแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  
“หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการจายเงิน
ใหแกผูรับหรือเจาหน้ี ตามขอผูกพันโดยถูกตองแลว  

ขั้นตอนการยืมเงินราชการ 
1 ผูยืม จัดทําหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติ
ราชการอื่นใด สัญญาการยืมเงิน พรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของ สงท่ีกอง
บริหารการคลัง  
2. กลุมงานงบประมาณ ตรวจสอบเงินงบประมาณและคุมยอดเงิน
งบประมาณ 
3. กลุมงานการเงิน ดําเนินการดังน้ี 
 -  ตรวจสอบหน้ีวาผูยืมสามารถยืมเงินไดหรือไม มีหน้ีคงคางหรือไม  
 -  ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติและสัญญาการยืมเงิน เปนไปตาม
ระเบียบท่ีเกี่ยวของไดกําหนดไวหรือไม กรณีเอกสารไมถูกตองจะสงคืน
ผูยืมดําเนินการใหเรียบรอย หากถูกตองจะแจงผูยืมใหเสนอเรื่องตอผูมี
อํานาจอนุมัติ 
*** กรณีมีการขออนุมัติใชบัตรเครดิตราชการ ใหผูยืมประสานกับ
ผูดําเนินการเปดวงเงินบัตรเครดิตกอนลวงหนา  
4. เม่ือผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติเรียบรอยแลว ผูยืมจึงสงเรื่องใหกลุม
งานการเงิน  
5. กลุมงานการเงินสงเรื่องใหกลุมงานงบประมาณดําเนินการขอเบิก
เงินจากระบบ GFMIS  
6. กลุมงานงบประมาณดําเนินการขอเบิกเงินจากระบบ GFMIS  
7. กลุมงานการเงินตรวจสอบเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร และจะโอน
เงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารใหแกผูยืมเม่ือใกลถึงกําหนดการใชจายเงิน 
ผานระบบ KTB Corporate Online โดยผูยืมจะตองสงแบบคําขอรับ
เงินผานธนาคารเพ่ือรับโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร (ติดตอขอ
แบบฟอรมและสงแบบฟอรมไดท่ีกลุมงานการเงิน และกรณีมีการ
เปล่ียนแปลงขอมูลใหติดตอกลุมงานการเงิน งานรับ-จาย) 
8. เม่ือผูยืมไดรับเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารเรียบรอยแลว ใหผูยืมเงิน
ติดตอขอสําเนาหนังสืออนุมัติ สัญญาการยืมเงิน เพ่ือเปนหลักฐาน
ประกอบการสงใชเงินยืมราชการ 
9. กรณีผูมีอํานาจไมอนุมัติ ผูยืมจะดําเนินการแกไขใหเรียบรอยและ
ดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 
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