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แนวทางและมาตรการในการด าเนินการเกี่ยวกับเงินยืมราชการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี  เขต  3 

 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3  ได้จัดท าแนวทางและมาตรการในการด าเนินการ
เกี่ยวกับเงินยืมราชการของส่วนราชการ  เพื่อให้หน่วยงานในสังกัด สามารถปฏิบัติตามแนวทางและมาตรการดังกล่าว
ได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน   
 

วัตถุประสงค์ 
1.เพื่อให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 มีความรู้

ความเข้าใจของกระบวนการตามขั้นตอนการยืมเงินราชการ และมีคู่มือปฏิบัติงานการยืมเงินราชการเป็นมาตรฐาน
ไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน 

2.เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลังของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 ให้ทราบถึงขั้นตอน และวิธีการยืมเงินราชการได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3.รวบรวมความรู้ที่จ าเป็นเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินไว้ด้วยกัน เพื่อความสะดวก รวดเร็ว ต่อการค้นหา
ข้อมูล 

4.เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการให้ค าปรึกษา ค าแนะน า และการให้บริการตอบข้อหารือเกี่ยวกับการยืมเงิน
ราชการให้มีความถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

ขอบเขตและหลักการ 
 คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินราชการ  ได้จัดท าขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี โรงเรียนในสังกัดฯ 
และผู้รับผิดชอบโครงการต่าง ๆ ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานซึ่งสอดคล้องกับลักษณะตามภารกิจของหน่วยงานและ
สอดคล้องกับระบบบริหารการเงินการคลังภาครฐัแบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai)  
 

ส่วนที่  1 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมเงิน 

  
“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ หรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย  เงินทดรองราชการ  
หรือเงินนอกงบประมาณ 

 

ผู้มีสิทธิยืมเงินราชการ 
 

ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุดรธานี เขต  3 ที่ได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง  บ านาญ ค่าตอบแทน หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากทาง
ราชการ ยกเว้นลูกจ้างชั่วคราว ซึ่งได้ท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบและข้อบังคับของทาง
ราชการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง รวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งใช้คืนตามที่ก าหนดในสัญญา และถ้าไม่ส่งตาม
ก าหนดก็จะชดใช้เงิน หรือยินยอมให้ทางราชการหักเงินเดือน  ค่าจ้าง บ านาญ ค่าตอบแทน หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึง
ได้รับจากทางราชการชดใช้เงินยืมนั้น   
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ประเภทการยืมเงิน 

1.   เงินยืมราชการจ่ายจากเงินงบประมาณ    
2.   เงินยืมราชการจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  ยืมได้ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขของโครงการ 
3.   เงินยืมราชการจ่ายจากเงินทดรองราชการ 

 

การรับเงินยืม 
1.   วงเงินที่ยืมไม่เกิน   100,000 บาท ให้มีผู้ยืมและรับเงินยืม  จ านวน  1  คน 

           2.   วงเงินที่ยืมตั้งแต่  100,001 บาทไม่เกิน 300,000 บาท ให้มีผู้ยืมและรับเงินยืม  จ านวน  2  คน รับ
เงินร่วมกัน 
  3.   วงเงินที่ยืมตั้งแต่  300,001 บาทไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้มีผู้ยืมและรับเงินยืม  จ านวน  3  คน 
รับเงินร่วมกัน 
           4.   วงเงินที่ยืมตั้งแต่  1,000,001 บาทข้ึนไป ให้มีผู้ยืมและรับเงินยืม  จ านวน  4  คน รับเงินร่วมกัน 
  

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน 
1.   การยืมเงินเพ่ือการใด ให้ใช้เพื่อการนั้น 
2.   ห้ามมิให้ยืมเงินครั้งใหม่ หากยังไม่ส่งใช้เงินยืมรายเดิม  
3.   ผู้ยืมจะต้องมีชื่อในค าสั่งหรือได้รับอนุมัติให้ไปราชการ  และต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการคราวนั้น

ด้วย 
4.   ผู้ยืมเมื่อได้รับเงินยืมแล้ว  ไม่ได้น าเงินไปใช้ตามวัตถุประสงค์ในการขอยืม  ให้ผู้ยืมส่งคืน 

เงินยืมทันท ี พร้อมทั้ง ชี้แจงเหตุผลการคืนเงินด้วย 
5.  การยืมเงิน ส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึง 

ปีงบประมาณถัดไป  ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน  
และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป  ดังต่อไปนี้ 
     5.1  เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 90 วันนับ 
แต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 
         5.2  เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน  30  วันนับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 
  6. การยืมเงนิส าหรับเดินทางไปประจ าส านักงานจะต้องส่งใบส าคัญทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนาณัติ
ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 
         7.  การยืมเงินส าหรับเดินทางไปราชการ  ให้ส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึง 
         8.  การยืมเงินส าหรับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การประชุม  การสัมมนา  ให้ส่งใช้ภายใน   
30  วันนับจากวันได้รับเงิน 
          9. การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้ส าหรับ 
ระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกิน 90 วัน  หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนดเวลาดังกล่าว   
ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 
 10.  เงินที่ยืม ผู้ยืมจะต้องส่งหลักฐานการจ่ายพร้อมเงินเหลือจ่ายที่ยืม(ถ้ามี)  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับเงินออกใบเสร็จรับเงิน และหรือใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง 
 11.  สัญญายืมเงินใด หากมีการเลื่อนการเดินทางไปราชการให้เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติแล้วแจ้งกลุ่ม 
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บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ทราบเป็นลายลักษณ์อักษรทันที 
          12.  สัญญายืมใด หากมีการยกเลิกการเดินทางไปราชการ ให้เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติยกเลิกสัญญา 
ยืมเงินและส่งเงินคืนทันที 
          13.  ผู้ยืมส่งใช้เงินยืมคืนเป็นเงินสดเกินร้อยละ  25  ของเงินยืมต้องบันทึกชี้แจงเหตุผล 
          14.  กรณีผู้ยืมได้ส่งใบส าคัญคู่จ่ายล้างหนี้เงินยืมแล้ว  มีเหตุทักท้วง  ให้ผู้ยืมปฏิบัติตามข้อทักท้วง 
ภายใน 15  วันนับจากวันที่ได้รับข้อทักท้วง  หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามข้อทักท้วงและชี้แจงเหตุผล  
 ให้ถือว่าผู้ยืมยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืมเท่ากับจ านวนที่ทักท้วง 

ขั้นตอนการยืมเงิน 
          ผู้ยืมเงินจัดท าสัญญาการยืมเงิน จ านวน 2  ฉบับ  มีข้อความตรงกัน โดยระบุชื่อผู้ยืม ต าแหน่ง  
วัตถุประสงค์ในการยืมเงินราชการ  จ านวนเงินรวมที่ขอยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษรการยืมเงินผู้ยืมเงินต้องยื่นแบบ
สัญญาการยืมเงิน  ก่อนล่วงหน้า  7  วันท าการ ยกเว้นมีความจ าเป็นเร่งด่วน โดยการพิมพ์/เขียนตัวบรรจง  
จ านวน  2  ฉบับ  พร้อมแนบหลักฐานประกอบการยืมเงินแต่ละกรณี  ดังนี้ 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการปกติ   
              -  บันทึกอนุมัติขอยืมเงิน  (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 
              -  สัญญายืมเงิน  จ านวน  2  ฉบับ  ลงชื่อผู้ยืม  และวันที่ที่ยืมให้เรียบร้อย                                          
              -  ประมาณการค่าใช้จ่าย  จ านวน  2  ฉบับ  
              -  ส าเนาหนังสือสั่งการ/ค าสั่ง หรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  

    -  ส าเนาหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว  รถยนต์ส่วนกลาง  เครื่องบินโดยสาร รถรับจ้าง 
 และรถโดยสารประจ าทาง   พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
            -  ใบค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอื่น  (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) 
 

 ค่าใช้จ่ายจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
            -  บันทึกอนุมัติขอยืมเงิน  (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 
            -  สัญญายืมเงิน  จ านวน  2  ฉบับ  ลงชื่อผู้ยืม  และวันที่ที่ยืมให้เรียบร้อย                                                                      
            -  ประมาณการค่าใช้จ่าย  จ านวน  2  ฉบับ   
            -  ส าเนาโครงการหรือหลักสูตรฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ ที่หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับ 
มอบหมายอนุมัติแล้ว  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
            -  ก าหนดการ/ตารางการฝึกอบรม  (ก าหนดชื่อวิทยากรและชั่วโมงอบรมให้ชัดเจน บรรยายไม่เกิน 1  คน  
อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะไม่เกิน 5 คน,แบ่งกลุ่มฝึก   ภาคปฏิบัติ/อภิปราย/ท ากิจกรรมไม่เกินกลุ่มละ 2 คน หาก
วิทยากรเกินที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่ายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ ) 
            -  ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการ   พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
            -  ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร  และแขกผู้มีเกียรติ  (ถ้ามี)  หนังสือตอบรับของวิทยากร   (กรณีวิทยากร เป็น
เจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีหนังสือตอบรับจากหน่วยงานต้นสังกัดด้วย)  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

 ค่าใช้จ่ายจัดประชุมราชการ 
 -  บันทึกข้อความเสนอต่อผู้บังคับบัญชาในการขออนุมัติด าเนินการประชุม 
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 -  สัญญายืมเงิน  จ านวน  2  ฉบับ  ลงชื่อผู้ยืม  และวันที่ที่ยืมให้เรียบร้อย                                             
 -  ส าเนาหนังสือเชิญประชุม  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 -  วาระประชุมและจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

 

 ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  แข่งขันกีฬา/ประกวดแข่งขัน 
-  บันทึกข้อความเสนอต่อผู้บังคับบัญชาในการขออนุญาต  เกี่ยวกับรายละเอียดในการจัดงาน 
-  สัญญายืมเงิน  จ านวน  2  ฉบับ  ลงชื่อผู้ยืม  และวันที่ที่ยืมให้เรียบร้อย                                               

           -  ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
-  ก าหนดการจัดงาน  แข่งขันกีฬา/ประกวดแข่งขัน  
-  ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง         
-  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ค่าด าเนินการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
         -  สัญญายืมเงิน  จ านวน  2  ฉบับ  ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ที่ยืมเงินให้เรียบร้อย 
          -  ส าเนาประกาศการสอบแข่งขันฯ 

-  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันที่เก่ียวข้องฯ 
-  ประกาศ เรื่อง  ก าหนดวัน เวลา  และสถานที่สอบ (กรณียืมเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการก ากับห้องสอบ) 
-  ประกาศ  เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง ก าหนด วันเวลา สถานที่ 
(กรณียืมเงินค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์) 
-  ประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบ 

  เมื่อผู้ยืมเงินส่งเอกสารพร้อมหลักฐานตามรายการข้างต้นแล้ว  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

1.   ตรวจสอบภารระหนี้คงค้าง  ผู้ยืมต้องไม่มีหนี้ติดค้างสัญญาการยืมเงิน      
2.   ข้อความในสัญญาการยืมเงินต้องตรงกันทั้ง  2  ฉบับ 
3.  รายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  เช่น  ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าท่ีพัก  ค่าพาหนะ  ค่าอาหาร ค่าอาหารและ 

เครื่องดื่ม  ค่าตอบแทนวิทยากร  ต้องตรงตามวัตถุประสงค์  เพ่ือปฏิบัติงานตามค าสั่ง/โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
4.  จ านวนเงิน  (ตัวเลขและตัวอักษร)  ตรงกัน 
5.  ลายมือชื่อผู้ยืมเงิน  (ผู้ยืมเงินต้องเป็นผู้มีชื่อในค าสั่งปฏิบัติงาน  หรือหนังสืออนุมัติไปราชการ) 
6. ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ  เงินทดรองราชการ  เงินนอกงบประมาณ 
7.  เสนอขออนุมัติสัญญายืมเงินต่อไป 
 

                 ส าหรับการยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม  หากในโครงการก าหนด
กิจกรรมในการด าเนินการไว้หลายๆกิจกรรม ให้ผู้รับผิดชอบขอยืมเงินเป็นรายกิจกรรมตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
ในการแต่ละกิจกรรมโดยให้ยืมทีล่ะกิจกรรมแต่ละกิจกรรมต้องไม่เกิน 30 วัน ส าหรับค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมาบริการทุก
ประเภท ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 และหนังสือแจ้งเวียนที่เก่ียวข้อง 
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ส่วนที่  2 
การส่งใช้เงินยืม 

 
การส่งใช้เงินยืม 
          การยืมเงินเพ่ือใช้จ่ายในราชการนั้น  ผู้ยืมเงินจะต้องส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) 
เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาการยืมเงิน   
            1. กรณีน าใบส าคัญคู่จ่ายส่งใช้ 
                   เมื่อครบก าหนดส่งใช้เงินยืม ให้ผู้ยืมบันทึกข้อส่งใช้เงินยืมพร้อมใบส าคัญจ่ายเท่ากับจ านวนเงินที่จ่าย
จริง ส่งให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพื่อบันทึกการส่งชดใช้เงินยืม และออกใบรับใบส าคัญตามรูปแบบที่
กรมบัญชีกลางก าหนด  
            2.  การน าเงินสดเหลือจ่ายส่งใช้ 
                    การยืมเงินเพ่ือใช้จ่ายในราชการ ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ผู้ยืมต้องน าเงินสดมาส่งคืน พร้อม 
บันทึกน าส่งคืนเงินเพ่ือให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ออกใบเสร็จรับเงินตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดให้ผู้ยืมเงินเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
            3.  การส่งคืนเงินสดทั้งจ านวน 
                    กรณีไม่สามารถด าเนินการตามที่ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน ให้ผู้ยืมเงินรีบส่งคืนเงินสดทั้งจ านวน
โดยเร็วอย่างช้าไม่เกินวันท าการถัดไป  นับแต่วันที่ได้รับทราบพร้อมบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่สามารถด าเนินการตาม 
ที่ระบุไว้ในสัญญา   

เอกสารที่ผู้ยืมเงินต้องส่งใช้เงินยืม 

  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 -  หนังสือน าส่ง/บันทึกข้อความขอเบิกส่งใช้เงินยืม   
 -  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  (แบบ 8708)   
          -  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (บก  111)  กรณีค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้หลักฐาน 
การจ่าย  
          -  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีเบิกเป็นหมู่คณะ  (ส่วนที่ 2)  
          -  ส าเนาหนังสือสั่งการหรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
          -  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม  (กรณีไม่เหมาจ่าย) 
          -  ค่าโดยสารเครื่องบิน  กรณีจ่ายเงินสดให้ใช้กากตั๋วเครื่องบินพร้อมใบเสร็จรับเงิน  หากจ่ายตั๋วเล็กทรอ
นิกส์  (E-ticket) ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary  Receipt) และ BOARDING  PASS   
(บัตรผ่านขึ้นเครื่อง)  (ปฏิบัติตาม  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว165  ลว. 22  ธ.ค.  
2559) 

-  กรณีเดินทางโดยรถไฟตู้นั่งนอนปรับอากาศชั้น 1  แนบกากตั๋วกรณีเดินทางโดยรถไฟชั้น  1   
นั่งนอนปรับอากาศ 
 -  ส าเนาขออนุญาตไปราชการที่ระบุพาหนะในการไปราชการคราวนั้น ๆ  

-  ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนกลาง 
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-  ใบค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอื่น  (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว)    
-  การเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ (ทางด่วน) เบิกได้เฉพาะรถราชการหรือรถส่วนตัวใช้แทน 

รถประจ าต าแหน่ง (กรณีรถราชการที่ส่วนราชการด าเนินการเช่าเหมาเพ่ือเป็นรถประจ าต าแหน่ง) เท่านั้น  โดยแนบ
ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน/ใบรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทาง 
  

ค่าใช้จ่ายจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
-   หนังสือน าส่ง/บันทึกข้อความส่งใช้เงินยืม   
-  โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ  ที่หัวหน้าส่วนราชการหรือ 

ผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติแล้ว 
 -  ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

-  ก าหนดการ/ตารางการฝึกอบรม  (ก าหนดชื่อวิทยากรและชั่วโมงอบรมให้ชัดเจน) 
           -  หนังสืออนุมัติจัดประชุมราชการ/หนังสือเชิญประชุม/ระเบียบวาระการประชุม/เอกสารการ 
รับรองการจัดประชุม 
 -  บัญชีรายชื่อลงเวลาผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ  เป็นวันๆ  ที่มีรายละเอียดของ
หัวข้อการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สถานที่/วัน/เวลา  ตรงกันทุกหน้า  ไม่ขีดฆ่า/ลบ/ตัดต่อ 

-   ใบเสร็จรับเงิน  (กรณีเป็นผู้ประกอบการ  ห้าง  ร้าน  บริษัท  โรงแรม  ฯลฯ) 
    -  ใบส าคัญรับเงิน ให้ระบุรายการจ่ายเงินให้ชัดเจน (กรณีบุคคลทั่วไปที่ไม่มีใบเสร็จรับเงิน)  

           -   ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง    (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
 

ค่าตอบแทนวิทยากร   
           - บรรยายไม่เกิน  1  คน,อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะไม่เกิน  5  คน  ,แบ่งกลุ่ม ฝึกภาคปฏิบัติ/อภิปราย/

ท ากิจกรรมไม่เกินกลุ่มละ  2  คน  หากวิทยากรเกินที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย ในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์) 
-  หนังสือ/บันทึกข้อความขอเบิก/ส่งใช้เงินยืม   

 -  โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ  ที่หัวหน้าส่วนราชการหรือ 
ผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติแล้ว 
          -  ก าหนดการ/ตารางการฝึกอบรม  (ก าหนดชื่อวิทยากรและชั่วโมงอบรมให้ชัดเจน) 
 -  หนังสือเชิญวิทยากร  หนังสือตอบรับของวิทยากร  (กรณีวิทยากรเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมี 
หนังสือตอบรับจากหน่วยงานต้นสังกัดด้วย) 

-  ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร 
 -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาหนังสือเดินทาง  (PASTPORT) (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 
 

ค่าพาหนะ  ค่าเบี้ยเลี้ยง  และค่าเช่าที่พัก 
 -  หนังสือ/บันทึกข้อความขอเบิก/ส่งใช้เงินยืม   

-  โครงการฝึกอบรมหรือหลักสูตรการฝึกอบรม  และ  ก าหนดการ/ตารางการฝึกอบรม   
 -  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  (8708)  

-  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (บก  111)  กรณีค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ 
-  หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  กรณีเบิกเป็นหมู่คณะ  (ส่วนที่  2) 
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-  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม  (กรณีไม่เหมาจ่าย) 
-  ใบแจ้งรายการของโรงแรม  (กรณีพักเป็นหมู่คณะ FOLIO) 

           - บันทึกขออนุญาตใช้รถราชการ  รถยนต์ส่วนตัวพร้อมระบุทะเบียนรถ 
-  ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  กรณีใช้รถราชการ 
-  ใบค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอื่น  (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) 
-  ค่าโดยสารเครื่องบิน  กรณีจ่ายเงินสดให้ใช้กากตั๋วเครื่องบินพร้อมใบเสร็จรับเงิน  หากจ่าย 

ตั๋วอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary  Recceipt)  และ   
BOARDING  PASS  (บัตรผ่านขึ้นเครื่อง)  (ปฏิบัติตาม  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว165 
ลว. 22  ธ.ค.  2559) 
 
                       

ค่าวัสดุโครงการกรณีเงินไม่เกิน 10,000.-บาท   
จัดเอกสารตาม ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวนัที่  7  มีนาคม 2561 

1.รายงานขอซื้อ/จ้าง (แนบส าเนาบัตรประชาชนผู้ขาย) 
2.ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ) 
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ส่วนที่  3 
มาตรการในการเร่งรัดส่งใช้เงินยืมราชการ 

 
วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 2.  เพ่ือป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอันจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่เงิน
งบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  เงินทดรองราชการ  
 3.  เพ่ือให้การบริหารเงินยืมราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  สามารถควบคุมการส่งชดใช้ 
เงินยืมได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
 ดังนั้นเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์  จึงได้ก าหนดมาตรการในการติดตามเร่งรัดการส่งชดใช้เงิน
ยืมราชการ  ดังนี้ 
 
    หากส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  เกินกว่า  15  วัน  นับตั้งแต่วนัที่กลับจากไปราชการ  
โดยไม่มีเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องส่งคืนล่าช้า  ด าเนินการแจ้งเตือนเป็นลายลักษณ์อักษรให้ส่งชดใช้เงินยืมราชการ
ภายใน  3  วันท าการ  หากไม่ด าเนินการตามก าหนดให้รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุดรธานี เขต 3  ทราบเพ่ือขออนุมัติหักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  หรือเงินอ่ืนใดที่พึงได้รับจาก
ทางราชการชดใช้จ านวนเงินยืมไปจนครบถ้วนตามวงเงินในสัญญายืมเงิน 
 
        หากส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  เกินกว่า  30  วัน  นับจากวันที่ได้รับเงิน  จะด าเนินการแจ้งเตือนเป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้ส่งชดใช้เงินยืมราชการภายใน  3  วันท าการ  หากไม่ด าเนินการตามก าหนดให้รายงานผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3  ทราบเพ่ือขออนุมัติหักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  
บ าเหน็จ  บ านาญ  หรือเงินอ่ืนใดที่พึงได้รับจากทางราชการชดใช้จ านวนเงินยืมไปจนครบถ้วนตามวงเงินในสัญญายืม
เงิน 
 

 กรณีส่งใช้ใบส าคัญล้างหนี้เงินยืมล่าช้าไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยไม่มีเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องส่ง
ใช้ใบส าคัญรับเงินคืนล่าช้า  จะแจ้งหนังสือเป็นลายลักอักษรให้กับลูกหนี้เงินยืม 3 ครั้งดังนี้ 
 ทวงครั้งที่ 1 ระยะเวลา 15 วัน นับจากวันครบก าหนด แต่หากยังไม่ด าเนินการส่งใช้ใบส าคัญล้างหนี้เงินยืม  
 ทวงครั้งที่ 2 ระยะเวลา 7 วัน นับจากวันครบก าหนดครั้งที่ 1 แต่หากยังไม่ด าเนินการส่งใช้ใบส าคัญล้าง
หนี้เงินยืม 
 ทวงครั้งที่ 3 จะด าเนินการขออนุมัติหักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่พึง
ได้รับจากทางราชการชดใช้เงินยืมไปจนครบถ้วนตามวงเงินในสัญญายืมเงิน(หักคืนเงินราชการหลังจากหักภาษี 
กบข./กสจ. กบย. และบ าเหน็จค้ าประกัน) 
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Flow Chart 
ขั้นตอนการยืมเงิน 

 
    ผู้ยืมเงินยื่นสัญญา        1 วัน 

 
       กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 
    เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง   
      ควบคุมการใช้จ่ายเงิน    ไม่ถูกต้องส่งคืน 
 
 
 
 
 
 เงินทดรองราชการ       เงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ 
            อยู่ในระบบ GFMIS            ไม่อยู่ในระบบ GFMIS 
 
 
 
      เสนอขออนุมัติผู้มีอ านาจ         เสนอขออนุมัติผู้มีอ านาจ   เสนอขออนุมัติผู้มีอ านาจ 
 
 
     โอนเงิน KTB       วางฎีกาเบิกเงิน    สั่งจ่ายเช็ค 
 
 
       กรมบัญชีกลางอนุมัติ  
 
 
          ตรวจสอบเงิน 

                                             โอนเข้าบัญชี 
      
 
          โอนเงิน KTB 
 
 
หมายเหตุ : 1.  การเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 2 วัน 
      2. เงินงบประมาณและนอกงบประมาณที่อยู่ในระบบ GMIS ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 5 วัน 
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Flow Chart 
ขั้นตอนการทวงหนี้เงินยืมราชการ 

 
 

ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการ 
ในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

 
 
 
 
     จัดท าหนังสือทวงลูกหนี้ 

                                             เงินยืมราชการ 
           ที่เกินก าหนด 
 
 
 
          แจ้งลูกหนี้เงินยืม 
            ที่เกินก ำหนด 
 
 
 
            
 

 

 
 
 
 


