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การยืมเงิน 

เป็นเงินที่จ่ายให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ ซึ่งกระทําได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือ
รายการดังต่อไปน้ี 

(1) งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างแต่ละวัน หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
(2) งบดําเนินงานยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่านํ้าประปา 
(3) งบกลาง ค่าการศึกษาของบุตร และค่ารักษาพยาบาล 
(4) งบอ่ืน ที่จ่ายในลักษณะเดียวกับข้อ (2) และข้อ (3) 

สามารถแยกประเภทการยืมเงินและการส่งเอกสารชดใช้เงินยืม ตามรายละเอียดดังน้ี 

1. การยืมเงินราชการ 
เงินยืมราชการคือการยืมเงินงบประมาณเพ่ือใช้ในการจัดประชุม ฝึกอบรม/สัมมนาค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการซึ่งมีลักษณะการเบิกจ่ายเป็นจํานวนมากกว่าเงินทดรองราชการหรือมีวงเงินในการขอ
ยืมต้ังแต่ 50,000 บาทข้ึนไป หรือกรณีที่ส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้าก่อนใช้เงินไม่น้อยกว่า 10 วันทําการ 

 
2. การยืมเงินทดรองราชการ 

เงินทดรองราชการคือเงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้สํารองจ่ายตามท่ีระเบียบ
กําหนดหรือมีวงเงินในการขอยืมต้ังแต่ 1 - 50,000 บาท โดยส่งสัญญายืมเงินก่อนล่วงหน้า 7 วันทําการ 

 
หลักเกณฑ์ยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ เป็นดังนี้ 

 
ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการสง่เรื่องยืมเงิน 

1. จัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
/โครงการต่างๆ 

1. สําเนาบันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการ 
ต่างๆได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ โดยระบุ 
- หัวข้อประชุม วัน เวลา และสถานที่ประชุม 
- จํานวนบุคลากรที่เข้าร่วม 
- ระบุวงเงินค่าใช้จ่าย  
- ระบุแหล่งเงินที่จะใช้จ่าย 

 2. สําเนารายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/
กําหนดการ 

3. ประมาณการค่าใช้จ่ายให้ใกล้เคียงความเป็นจริงมากที่สุด 
4. แบบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (ใบตัดงบ) 
5. บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500)จาํนวน 2 ฉบับหรือ

สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ โดยลงลายมือ
ช่ือผู้ยืมและผู้รบัเงินให้ครบถ้วน 

6. สัญญาค้ําประกัน (กรณีพนักงานราชการเป็นผู้ยืม) 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการสง่เรื่องยืมเงิน 
 7. กําหนดส่งใช้ใบสําคัญ/เงินเหลือจ่าย (เคลียร์เงิน) ภายใน 30 วัน 

นับจากวันที่รับเงินยืม 
8. กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30 % ของวงเงินยืม

หรือบางรายการที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็มจํานวนให้แนบบันทึก
เหตุผลช้ีแจงประกอบด้วย 

 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ 
(ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ) 

1. สําเนาบันทึก/คําสั่ง/หนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้ม ี
    อํานาจให้เดินทางไปราชการโดยระบุ 

- วัตถุประสงค์ วัน เวลา และสถานที่ไปราชการ 
- รายช่ือผู้เดินทาง 
- วงเงินค่าใช้จ่าย  
- แหล่งเงินที่จะใช้จ่าย 

2. ประมาณการค่าใช้จ่ายให้ใกล้เคียงความเป็นจริงมากที่สุด 
3. แบบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (ใบตัดงบ) 
4. บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500)จาํนวน 2 ฉบับโดยลง

ลายมือช่ือผู้ยืมให้ครบถ้วน(ผูยื้มต้องเป็นคนใดคนหน่ึงในคณะ
เดินทาง) 

5. สัญญาค้ําประกัน (กรณีพนักงานราชการเป็นผู้ยืม) 
6. สิ้นสุดการเดินทางผู้ยืมส่งใช้ใบสําคัญ/เงินเหลือจ่าย (เคลียร์เงิน) 
    ภายใน 15 วันนับจากวันที่เดินทางกลับมาถึง 
7. กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30 % ของวงเงินยืม

หรือบางรายการที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็มจํานวนให้แนบบันทกึ
เหตุผลช้ีแจงประกอบด้วย 

 

3. ค่าจ้างเหมาบริการ/ จัด ซ้ือ
วัสดุอุปกรณ์ 
(กรณีที่ไม่สามารถจ่ายตรงเข้า 
บัญชีของผู้ขายได้) 

1. สําเนาบันทึกอนุมัติจากผู้มอํีานาจโดยระบุ 
- วัตถุประสงค์ที่จะดําเนินการ 
- วงเงินค่าใช้จ่าย 
- แหล่งเงินที่จะใช้จ่าย 

2. สําเนาใบขอให้จัดซื้อจัดจา้ง(ถ้ามี) 
3. สําเนาใบเสนอราคา (ถ้าม)ี 
4. สําเนารายงานขอซื้อขอจ้าง (ถ้ามี) 
5. สําเนาใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ถ้ามี) 
6. แบบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (ใบตัดงบ) 
7. บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จํานวน 2 ฉบับโดย 
    ลงลายมือช่ือผู้ยืมให้ครบถว้น 
8. สัญญาค้ําประกัน (กรณีพนักงานราชการเป็นผู้ยืม) 
9. กําหนดส่งใช้ใบสําคัญ/เงินเหลือจ่าย ถ้ามีภายใน 15 วัน 
    นับจากวันที่ได้รับเงินยืม 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการสง่เรื่องยืมเงิน 
4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ

เช่นค่าเบ้ียประชุมกรรมการ
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ
พัสดุ ค่าธรรมเนียม
ค่าลงทะเบียน เป็นต้น

1. สําเนาบันทึก/คําสั่ง/ข้อสั่งการ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ
โดยระบุ
- วัตถุประสงค์ที่จะดําเนินการ
- วงเงินค่าใช้จ่าย
- แหล่งเงินที่จะใช้จ่าย

2. แบบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (ใบตัดงบ)
3. บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500)จาํนวน 2 ฉบับ

โดยลงลายมือช่ือผู้ยืมให้ครบถ้วน
4. สัญญาค้ําประกัน (กรณีพนักงานราชการเป็นผู้ยืม)
5. กําหนดส่งใช้ใบสําคัญ/เงินเหลือจ่าย ถ้ามีภายใน15วัน

นับจากวันที่ได้รับเงินยืม
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ผังกระบวนงานและระยะเวลา  :  การยืมเงิน 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา

(วัน) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

ข้ึนอยู่กับ 
ผู้ยืม 

ผู้ยืมทําสัญญา 2 ฉบับ แนบเอกสารตามที่กําหนด 
 ผอ.สํานักเจ้าสังกดัรบัรอง ผู้ยืมส่งสัญญายืมเงินที่ 
กบค.สล. 

ผู้ยืมและสํานัก 

2.   
 
 
 
 
 
 
 

     
     1 วัน 

 
 
 

กบค. สล. ลงรับตามระบบสารบรรณ งานการเงิน 
ตรวจสอบหนี้สินและพิจารณาการให้ยืมเงิน 
-วงเงิน 1 – 50,000 บาท ใช้เงินทดรองราชการ 
-วงเงิน 50,001 บาท ข้ึนไปใช้เงินยืมราชการ 
(เบิกตรงจากระบบ GFMIS) 

งานการเงิน. :  
จิราภรณ์ 

3.  1 วัน งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของเอกสารการยืมเงิน 

งานการเงิน. :  
จิราภรณ์ 

4.   
 

2 วัน 

เสนอผู้มอีํานาจอนุมัติ 
ห.กบค. :  วงเงิน 1 – 50,000 บาท 
ลสก.  :วงเงิน : 50,001 – 100,000 บาท 
รอง ลปส.  : วงเงิน 100,001 – 500,000 บาท  
แบ่งการพิจารณาอนุมัติตามคําสั่งมอบอํานาจ 
-รองวิไลวรรณ: สบ. สส. 
-รองกิตติศักด์ิ : สร. สน. 
ลปส.         : สําหรับวงเงินต้ังแต่ 500,001 บาทข้ึนไป 
 

ผู้มีอํานาจ 
อนุมัติจ่าย 

5.  1 วัน 
 

1.กรณีวงเงิน 1 ≤ 10,000 บาท จ่ายเงินสดและ
บันทึกเป็นลูกหน้ีในทะเบียน 

งานการเงิน :  
จิราภรณ์/บุญส่ง 

1 วัน 
 

2.กรณีวงเงิน 10,001≥50,000 บาท เขียนเช็คให้
ผู้มีอํานาจลงนามก่อนเรียกรับเงิน 

3 วัน 

(นับจากวันท่ี
ไดรับอนุมัติใน
ระบบ GFMIS) 

 

3.กรณีวงเงินเกิน 50,000 บาท งานการเงินจะนําไป
เบิกเงินจากระบบ GFMIS  
 
 
 

6.  2 วัน เสนอผู้มีอํานาจลงนามในเช็ค ผู้มีอํานาจลงนาม 
(รอง ลปส. และ 
ห.กบค.) 

7.  1 วัน จ่ายเช็คและลงบันทึกเป็นลูกหนี้ในทะเบียน งานการเงิน. :  
จิราภรณ์ 

ผู้ยืมเขียนสัญญายืมเงิน 

กบค. รับสัญญายืมเงิน 

งานการเงิน กบค. ตรวจสอบ
หน้ีสินพิจารณาการใหยืมเงิน 

มีหนี้ค้าง/
ไม่ถูกต้อง 

ใช้เงินทดรองราชการ ใช้เงินยืมราชการ 

ไมมีหนี้คาง 

ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง/ครบถ้วน 

ผู้มีอํานาจอนุมัติสัญญายืม/เบิกจ่ายเงิน 

เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

จ่ายเช็ค 

3. เบิกจ่ายเงินจาก 

ระบบ GFMIS 

1.จ่ายเงินสด 2. เขียนเช็ค 

1 ≥ 10,000 บาท 10,001 ≥ 50,000 บาท 50,000 บาทขึ้นไป 
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3. การชดใช้เงินยืม 
การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในราชการ ผู้ยืมจะต้องส่งใบสําคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 

เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายในเวลาที่กําหนดไว้ในสัญญาการยืมเงิน 
คําเตือน หากผูยื้มมิได้ส่งใบสําคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายในกําหนด กบค. สล. 

จะมีหนังสือแจ้งเตือนเพ่ือทวงถาม หากผู้ยืมยังละเลยมิได้สง่ใช้เงินยืมภายในเวลาที่กําหนดในหนังสือแจ้งเตือน 
กบค. สล. จะได้นําเสนอต่อผู้มีอํานาจอนุมัติเบิกจ่าย เพ่ือหักเงินเดือน หรือค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน หรือ
เงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากทางราชการของผู้ยืมชดใช้เงินที่ยืมไปจนครบถ้วน 

 
หลักเกณฑ์การส่งชดใช้เงินยืม เป็นดังนี้ 

 
ประเภทการสง่ชดใช ้ เอกสารประกอบการสง่ชดใช้เงนิยืม 

1. ค่าใช้จ่ายจัดประชุม/อบรม/
สัมมนา/โครงการตา่งๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลกัฐาน/ใบสาํคญั 
 

1) ค่าอาหาร/ค่าอาหารวา่ง 
และเคร่ืองดื่ม 

 
 
 
 

1. บันทึกนําสง่หลักฐานใบสาํคัญ/เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ของผู้ยืม 
    ผ่าน ผอ. สาํนักสํานักเจ้าสังกัด (กรณีส่งชดใช้ล่าช้ากว่า

ระยะเวลาที่กําหนดในสัญญาให้แจ้งเหตุผลประกอบด้วย) 
2. บันทึกต้นฉบับขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการ 
    ต่างๆท่ีได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ หรือใช้สําเนากรณีต้นฉบับ

แนบอยู่กับเรื่องอ่ืน โดยให้หมายเหตุไว้ว่าต้นฉบับแนบอยู่กับ
เรื่องใดโดยแนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝึกอบรม/
สัมมนา/กําหนดการ 

3. รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ 
4. เฉพาะกรณีจัดฝึกอบรม หรือประชุมเชิงปฏิบัติการขอให้มี 
    บัญชีลงลายมือช่ือแนบประกอบด้วย 
5. หนังสือเชิญวิทยากร และอนุมัติค่าวิทยากร (กรณมีีเบิกค่า

วิทยากร) 
6. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
7. คู่ฉบับหรือสําเนาสัญญายืมเงิน 
8. แบบขอใช้จา่ยงบประมาณ (ใบตัดงบ) 

 
 

 

ให้ใช้หลักฐาน/ใบสําคัญกรณีใดกรณีหน่ึง ดังต่อไปน้ี 
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีหรือบิลเงินสดที่ผู้ประกอบการ
สามารถแสดงรายการตามใบเสร็จรับเงินได้ดังต่อไปน้ี 

* ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
* วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
* รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
* จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
* ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
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ประเภทการสง่ชดใช ้ เอกสารประกอบการสง่ชดใช้เงนิยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) ค่าเช่าที่พัก 
 
 

3) ค่าพาหนะ  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4)  ค่าตอบแทนวิทยากร 
 

- ใช้บิลเงินสด และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน หากบิล  
เงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ยืมจัดทําใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) แนบด้วย 

- กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/ 
  บิลเงินสดให้ได้แม้อย่างใดอย่างหน่ึง ให้ผู้ยืมจัดทําใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และใบสําคัญรับเงินโดยลงช่ือ
ในใบสําคัญรับเงินน้ันเป็นหลักฐานการจ่าย 

 

- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรม/ผู้ประกอบการ และ 
ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผู้ประกอบการ 

 

- ค่าเคร่ืองบินโดยสารไป-กลบั : ใช้ใบเสรจ็รับเงินและกากบัตร 
  โดยสารเครื่องบินกรณีซื้อ E-ticket ให้ใช้ Itinerary Receipt  
- ค่าแท็กซี ่: ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
- ค่าเช่ารถตู้/ค่านํ้ามันรถเช่า : แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอน 
  จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย 

* ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
* รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
* คําสั่งกรรมการตรวจรับ 
* ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด(ที่แสดงรายการ 
เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการ
ไม่ค รบถ้วน  ใ ห้แ นบ ใบรับ รอ งแทน ใบ เ ส ร็จ รับ เ งิน  
(แบบ  บก .111) และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน 

  (ถ้าสามารถเรียกได้) 
* ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ที่ผ่าน ผอ.เจ้าสังกัดรับทราบ 

- ค่านํ้ามัน กรณีใช้รถราชการ : ใช้ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกํากับภาษี  
  (ระบุเลขทะเบียนรถ) แนบใบขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ 
- ค่าทางด่วน : ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางและใบรับรองแทน 
  ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
- ค่าโดยสารรถประจําทาง รถไฟ : ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบรับรอง
แทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก.111) ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงิน
แสดงรายการไม่ครบถ้วน  

- ค่าชดเชยใช้รถส่วนตัว : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  (แบบ บก.111) และแนบระยะทางตามการคํานวณของ
กรมทางหลวง 

 

- ใช้ใบสําคัญรบัเงิน 
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ประเภทการสง่ชดใช ้ เอกสารประกอบการสง่ชดใช้เงนิยืม 
5)  ค่าวัสดุอุปกรณ์  

 
- ค่าของที่ ระลึก วัสดุอุปกรณ์ เครื่องเขียน ถ่ายเอกสาร   
  ประชาสัมพันธ์ ค่าสถานที่ ค่าตกแต่งสถานที่ เป็นต้น ใหแ้นบ 
  เอกสารทีผ่่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย 

* ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
* รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
* คําสั่งกรรมการตรวจรับ 
* ใบเสรจ็รับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด (ที่แสดงรายการ 
  เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการ           
ไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก .111) และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน  
(ถ้าสามารถเรยีกได้) 

* ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ที่ผ่าน ผอ.เจ้าสังกัดรับทราบ 
* รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ) (ถา้มี) 

 
หมายเหตุ กรณผีู้จัดมีค่าใช้จ่ายเบ้ียเลี้ยง/ค่าพาหนะ เช่น ค่าเครื่องบิน 
ค่าพาหนะรับจ้าง สําหรับเจ้าหน้าที่ที่เดินทางก่อน-หลังการ
ฝึกอบรม ให้ผูยื้มจัดทํารายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (แบบ 8708) แนบประกอบด้วย 
 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
      (ต่างจังหวัด/ตา่งประเทศ) 

 
 
 
 
 
 
 

หลกัฐาน/ใบสาํคญั 
 

1) ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 
2) ค่าเช่าทีพ่กั 
 

1. รายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2. บันทึก/คําสั่ง/หนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มี

อํานาจให้เดินทางไปราชการ  
3. กรณีส่งชดใช้เงินยืมล่าช้า ให้แนบบันทึกช้ีแจงเหตุผลความ

จําเป็นในการส่งชดใช้เงินยืมล่าช้า (จัดส่งมาพร้อมกับรายงาน
ขอเบิกค่าใช้จ่ายฯ ในคราวเดียวกัน) 

4. แบบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (ใบตัดงบ) 
 
 
 

 
กรณเีหมาจา่ยไม่ต้องมีหลกัฐานการจ่าย 
 
- กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องมีหลกัฐานการจ่าย 
- กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรม 
หรือผู้ประกอบการ และใบแจ้งรายการ (Folio) ของโรงแรม
หรือผู้ประกอบการ  
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ประเภทการสง่ชดใช ้ เอกสารประกอบการสง่ชดใช้เงนิยืม 
3) ค่าพาหนะ  

 
- ค่าเคร่ืองบินโดยสารไป-กลบั : ใช้ใบเสรจ็รับเงินและกากบัตร  
  โดยสารเครื่องบินกรณีซื้อ E-ticket ให้ใช้ Itinerary Receipt 
- ค่าแท็กซี ่: ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
- ค่าเช่ารถ/เช่าเรือ/ค่านํ้ามันรถ-เรือ : แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอน 
  จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย 

* ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
* รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
* คําสั่งกรรมการตรวจรับ 
* ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด (ที่แสดงรายการ 
เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่
ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)
และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน (สามารถเรียกได้) 

* ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ที่ผ่าน ผอ.เจ้าสังกัดรับทราบ 
- ค่านํ้ามัน กรณีใช้รถราชการ : ใช้ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกํากับภาษี 
  (ระบุเลขทะเบียนรถ) พร้อมแนบใบขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ 
- ค่าทางด่วน : ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ และใบรบัรอง
แทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก.111) 

- ค่าโดยสารรถประจําทาง รถไฟ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่
ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน ใหแ้นบใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

- ค่าชดเชยใช้รถสว่นตัว : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก.111)และแนบระยะทางตามการคํานวณของกรมทางหลวง 

 
3. ค่าใช้จ่ายจ้างเหมาบริการ หรือ 
    การจัดซ้ือวัสด ุ

 
1. บันทึกนําสง่หลักฐานใบสาํคัญ/เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ของผู้ยืม 
     โดยเสนอผ่าน ผอ.สํานักเจ้าสังกัด 
2. บันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง (ต้นฉบับ) 
3. รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
4. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (กรณมีีวงเงินในการจัดซื้อ/จ้าง ต่อ 1 ผู้ขาย/  

ผู้รับจ้างเกินกว่า 5,000 บาท) 
5. คําสั่งกรรมการตรวจรับ 
6. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด(ที่แสดงรายการ   
    เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการ 
    ไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
    (แบบ บก.111) และสําเนาบัตรประชาชนของผู้ขาย 
    (ถ้าสามารถเรียกได้)   
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ประเภทการสง่ชดใช ้ เอกสารประกอบการสง่ชดใช้เงนิยืม 
 
 
 
 
4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เช่น คา่เบีย้ประชุม

กรรมการ ค่าตอบแทนกรรมการ
พสัดุ คา่ธรรมเนียม คา่ลงทะเบียน 
เป็นตน้ 

7.  ใบตรวจรบัที่ผ่าน ผอ.เจา้สังกัดรับทราบ 
8.  รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ) ถ้ามี 
9.  แบบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (ใบตัดงบ) 

 
1. บันทึกนําส่งหลักฐานใบสาํคัญ/ เ งินเหลือจ่ายของผู้ ยืม 

โดยเสนอผ่าน ผอ. สํานักเจ้าสังกัด 
2. บันทึกอนุมัติหลักการ (ต้นฉบับ) 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด (ทีแ่สดงรายการ  

เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการ        
ไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเ งิน 
(แบบ บก .111) และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน 
(สามารถเรียกได้) 

4. คําสั่งแต่งต้ังกรรมการ*เฉพาะการเบิกค่าเบี้ยประชุม/
ค่าตอบแทนกรรมการต่างๆ 

5. ตารางแสดงหลักฐานการจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุมที่
คณะกรรมการได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานการรับเงิน 

    *เฉพาะกรณีเบิกค่าเบี้ยประชุม/คา่ตอบแทนกรรมการต่างๆ 
    ที่ขอเบิกเป็นหมู่คณะ หากมีเพียงรายเดียวให้ใช้ใบสําคญัรับเงิน

เป็นหลักฐานการจ่าย 
6. แบบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (ใบตัดงบ) 
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 ไมถูกตอง
สงคืนแกไข 

 ไมถูกตอง
สงคืนแกไข 

ถูกตอง 

ผังกระบวนงานและระยะเวลา  :  การส่งใช้ใบสําคัญเงินยืม 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วัน) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

- ผู้ยืมจัดทํา 
1.บันทึกส่งใช้ใบสําคัญ/รายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ เสนอผ่าน ผอ.สํานกั ส่ง กบค.สล. 
2.สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย (กรณีประชุม/อบรม/

สัมมนา) 
3.แนบเอกสาร/หลักฐาน/ใบสําคัญ 
4.แนบคู่ฉบับ หรือ สําเนาสัญญายืมเงิน 
5. แนบแบบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (ใบตัดงบ) 
 

ผู้ยืมและสํานัก 

2.  
 

1 วัน กบค. สล. ลงรับตามระบบสารบรรณ งานการเงินบันทึก
รับส่งใช้ใบสําคัญเงินยืมในทะเบียนลูกหนี้เงินยืม และ
ประสานผู้ยืมเพื่อเรียกรับเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ กบค.
เก็บรักษา พร้อมส่งตรวจสอบใบสําคัญต่อไป 

- งานธุรการ :ดรณุ ี
- งานการเงิน : 
  จิราภรณ ์

 

3. 
 
กรณีค่าใช้จ่ายในการเดินทาง             กรณีฝึกอบรม/ประชุม/สมัมนา/ 
                                               ซื้อ-จ้าง/อื่นๆ 

2 วัน 
กรณีไม่มี
เหตุให้
ทักท้วง 

 
 
 
 

1.กรณี ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : กบค.สล.
ตรวจสอบรายละเอียดการขอเบิกในรายงานเดินทาง
ไปราชการ และหลักฐานการจ่าย/ใบสําคัญเสนอผู้มี
อํานาจอนุมัติเบิกจ่ายในรายงานเดินทางฯ 

- งานธุรการ :ดรณุ ี
-ตจว: สุภัททรา 
-ตปท. : นงลักษณ์ 

3 วัน 
กรณีไม่มี
เหตุให้
ทักท้วง 

 

2.กรณี ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา/ซ้ือ-จ้าง/อื่นๆ :
ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ใบสําคัญ 

หมายเหตุ: ถ้าเป็นโครงการฝึกอบรมที่มีวงเงิน
ดําเนินงานค่อนข้างสูง/มีเหตุต้องทักท้วงอาจต้องใช้
ระยะเวลาตรวจสอบเกินกว่า 3 วันทําการ 

งานการเงิน : 
จิราภรณ์/นงลักษณ ์
 

4.  
 

1 วัน งานการเงินออกใบรับใบสําคัญ รับคืนเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน กรณีมีเงินเหลือจ่าย บันทึกล้าง
ลูกหนี้เงินยืมในทะเบียน (ส่วนของผู้ยืมถือว่าเสร็จ
สิ้นในขั้นตอนน้ีแล้ว) 

งานการเงิน : 
จิราภรณ ์

5.   
5 วัน 

 
 
 
 

กรณีเงินทดรองราชการ: จัดทําบันทึกแจงรายละเอียด
การส่งชดใช้เงินยืม เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ ตั้งเบิกเงิน
งบประมาณประจําปีชดใช้เงินทดรองราชการ 
 

งานการเงิน : 
จิราภรณ์/บุญส่ง 

กรณีเงินยืมราชการ: จัดทําบันทึกแจงรายละเอียดการส่ง
ชดใช้เงินยืม เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติค่าใช้จ่าย หักล้างเงิน
ยืมราชการ และนําส่งเงินเหลือจ่ายเข้างบประมาณ
ประจําปี หรือนําส่งเข้าเป็นรายได้แผ่นดิน 

 
 

 
 
 
 

ผู้ยืมจัดทําบันทึกส่งใช้ใบสําคัญ/ 
รายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

รับเรื่องเคลยีร์เงิน และเรียกรับ
เงินสดเหลอืจ่าย (ถ้าม)ี 

บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม 

ผูมีอํานาจอนุมัต ิ

ตรวจรายงาน
เดินทาง 

ตรวจสอบหลักฐาน/
ใบสําคัญ 

ถูกตอง 

เบิกชดใช้เงินทดรอง เบิกเกินส่งคืนเงินเหลือจ่าย
เข้างบประมาณ หรือนําส่ง

เป็นรายได้แผ่นดิน 
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แบบฟอร์มสําคัญ 
 1. บันทึกยืมเงิน + สญัญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
 2.หนังสือค้ําประกันสัญญาเงินยืม (กรณีพนักงานราชการเป็นผู้ยืม) 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 

 



 

 

 

แบบฟอร์ม 

การยืมเงินและชดใชเ้งินยืม 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ........   โทรศัพท์ .........   
ที่  วท  .........../                                    วันที ่        
เรื่อง   การขอยืมเงิน 
เรียน   ลปส. ผ่าน ผอ. สํานัก 

เรื่องเดิม 
  ตามบันทึกที่ ............. ลงวันที่ ............................ (หน่วยงาน) .........ได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ 
เรื่อง................................................................... จํานวนเงิน..............................บาท (..............ตัวอักษร............) 

ข้อเท็จจริง 
...(หน่วยงาน)... จึงมีความประสงค์ขอยืมเงินจาก กบค.สล. จํานวนเงิน.............................บาท 

(..............ตัวอักษร............) เพ่ือ 

   จัดซื้อจัดจ้าง 

   เป็นค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าที่พักและพาหนะเดินทางไปราชการต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ 
   ณ .............................................. ระหว่างวันที่ .............................................. 

   ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม หรือจัดประชุม หรือสัมมนา หรือประชุมระหว่างประเทศ 
   เรื่อง ..................................................... ณ ........................................................ 
   ระหว่างวันที่ .......................................................................... 

   ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ (ให้ระบุ) ......................................................................................... 
   ดังรายละเอียดในสัญญาการยืมเงินที่แนบมาน้ี 

ข้อพิจารณา  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 
 
 
            (..............ผู้ยืม...............) 
     ตําแหน่ง ......................................... 
                        
 
 
1.  เสนอ ลปส. ผ่าน ลสก. 
 ฝ่ายคลัง ขอเสนอสัญญายืมเงินของ ............................................................. เพ่ือนําไปเป็นค่าใช้จ่าย 
    ในการ ............................................................................................. จํานวน ..........................................บาท 
  
       ลงนาม ....................................................ห.กบค. 
                (.....................................................) 
       วันที่ ........................................................ 
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ข้าพเจ้า …...................................................................  ตําแหน่ง .................................................. 
สังกัด .......................................................................... จังหวัด....................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก .................................................................................................... (2) 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ................................................................................... (3) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

เลขที่ .................................... 
วันครบกําหนด 

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

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

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

แบบ  8500 
สัญญาการยืมเงิน 

 
ยื่นต่อ…………………………………………… (1) 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนําใบสําคัญ
คู่จ่ายท่ีถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกําหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงิน  
จากคลัง คือ ภายใน ......... วันนับแต่วันที่ได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกําหนด ข้าพเจ้ายินยอม
ให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ 
ชดใช้จํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
ลายมือช่ือ ................................................... ผู้ยืม   วนัที่ ........................................................... 

เสนอ .......................................................................... (4) 
        ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  จํานวน ........................ บาท 
( ...............................................................................................................) 
ลงชื่อ ...........................................................       วันที่ ................................................................ 

คําอนุมัต ิ
อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน .......................................................................... บาท 
( ..............................................................................................................) 
 
ลงชื่อผู้อนุมัติ ..............................................        วนัที่ ............................................................... 

ใบรับเงิน 
         ได้รับเงินยืมจํานวน ..................................... บาท  ( ............................................................) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

 
ลงชื่อ ........................................................  ผู้รับเงิน  วันที่ .......................................................... 
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รายการส่งใช้เงินยมื 
  รายการส่งใช ้    
ครั้งที ่ วัน เดือน ป ี เงินสด หรือ  

ใบสาํคญั 
จํานวนเงิน คงคา้ง ลายมือชื่อผู้รบั ใบรบัเลขที ่

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
หมายเหตุ (1) ย่ืนต่อ ผู้อํานวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตําแหน่งอ่ืนใด 
        ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณ ี
  (2) ให้ระบุช่ือส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
  (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนําเงินยืมไปใช้จ่าย 
  (4) เสนอต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ 
 
 
 
 
 

(พิมพ์หน้าหลังแบบ 8500) 
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หนังสือค้ําประกันสญัญาเงินยืม 
เขียนที่  สํานักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 

 
 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ............................................................. ตําแหน่ง .....................................
สังกัด ............................................. / ปส. อัตราเงินเดือน ......................... บาท อยู่บ้านเลขที่ ......................... 
ถนน .............................................. แขวง/ตําบล ........................................... เขต/อําเภอ ................................ 
จังหวัด .................................ขอทําหนังสือค้ําประกันสัญญาเงินยืม ให้ไว้กับกรม หรือ จังหวัด ....................... ดัง
มีข้อความต่อไปน้ี 
 1. ข้าพเจ้า ยอมรับเป็นผู้ค้ําประกัน นาย/นาง/นางสาว ......................................................... ซึ่งได้ทํา
สัญญาการยืมเงินจากกรม หรือ จังหวัด ........................................................ ลงวันที่ ...................................... 
เป็นเงินจํานวน .................................... บาท ..................... สตางค์ (...............................................................) 
กําหนดชําระหน้ีภายใน .......... วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับเงินยืม/ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันที่เดินทางกลับมาถึง 
 2. ถ้า นาย/นาง/นางสาว ....................................................... ผิดนัดไม่ชําระหน้ี ข้าพเจ้ายอมชําระเงินที่ 
นาย/นาง/นางสาว........................................ ยังคงค้างชําระอยู่ ให้แก่ กรม หรือ จังหวัด ......................... จน
ครบถ้วนทันที ทั้งน้ีไม่ว่าจะมีทางเรียกให้ นาย/นาง/นางสาว................................... ชําระหน้ีได้หรือไม่ก็ตาม 
 3. ข้าพเจ้า ยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอ่ืนใด ที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับ
จากทางราชการเพ่ือชดใช้เงินที่ นาย/นาง/นางสาว................................................ยังค้างชําระอยู่ด้วย 
 
 
     ลงช่ือ .......................................................... ผู้ค้ําประกัน 
 
     ลงช่ือ........................................................... พยาน 
 
     ลงช่ือ............................................................ พยาน 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ........   โทรศัพท์ .........   
ที่  วท  .........../                                    วันที ่         
เรื่อง   นําส่งหลักฐานใบสําคัญชดใช้เงินยืมตามสัญญาเลขที่ ..../.... 
เรียน   ลสก. ผ่าน ผอ. สํานัก 

เรื่องเดิม 
  ตามบันทึกที่ ............. ลงวันที่ ............................ (หน่วยงาน) .........ได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ
จัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา เรื่อง................................................................... ณ .....(สถานที่จัด)............... 
ระหว่างวันที่ .......................................... โดยได้ขอยืมเงินกับ กบค. สล. ตามรายละเอียด ดังน้ี 
  - สัญญาเงินยืมเลขที่ ร/ท ......../........ 
  - วงเงินตามสัญญา ......................... บาท (...........ตัวอักษร...........) 

ข้อเท็จจริง 
...(หน่วยงาน)... ได้ดําเนินการจัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา....เสร็จสิ้นแล้ว จึงขอนําส่งหลักฐาน

ใบสําคัญเพ่ือชดใช้เงินยืม โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
จัดประเภทการฝึกอบรมเป็นประเภท...(ก, ข หรือ บุคคลภายนอก)  
ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปทั้งสิ้นจํานวน ........................ บาท (..............ตัวอักษร............) 
     มีเงินเหลือจ่ายส่งคืน จํานวน ........................ บาท (..............ตัวอักษร............) 
     ไม่มีเงินเหลือจ่าย 
     ส่งชดใช้เงินยืมล่าช้า เน่ืองจาก ................................................................................... 
     ................................................................................................................................ 
     ส่งหลักฐานใบสําคัญตํ่ากว่า 70%  เน่ืองจาก ............................................................... 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
ข้อพิจารณา  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 
 
 
            (..............ผู้ยืม...............) 
     ตําแหน่ง ......................................... 
                        
 
 
 
 
 


	26.pdf
	แบบฟอร์ม 1
	แบบฟอร์ม 2
	แบบฟอร์ม 3


