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ก 
   คำนำ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ให้บุคลากรทางการศึกษา
จัดทำคู่มือในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560           
ที่กำหนดไว้ในมาตรฐานที่ 1 การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ ตัวบ่งชี้ที่ 2 การพัฒนาองค์การแห่ง
การเรียนรู้ อันหมายถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกระบวนการพัฒนาคน พัฒนางาน เป็นองค์การแห่ง
การเรียนรู้สมัยใหม่ (Modern Learning Organization) ซึ่งการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานยืมเงินราชการ 
เป็นส่วนหนึ่งของการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุพรรณบุรี เขต 1 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงาน ในส่วนของการยืมเงิน
ราชการ เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานในการปฏิบัติงานทำให้เกิดงานที่มีคุณภาพตามที่มาตรฐานกำหนด 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานยืมเงินราชการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ของ
ผู้ปฏิบัติงานแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรทางการศึกษาท่านอ่ืน เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจถึง
ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ในการยืมเงินราชการ และสามารถใช้เป็นแนวทางหนึ่ง     
ในการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ได้เป็น
อย่างดี 
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คู่มือการปฏิบัติงานราชการ 
สำหรับการยืมเงินราชการ 

 
 การยืมเงินราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ซึ่งการดำเนินงานตามโครงการหรือ
กิจกรรมที่ได้กำหนดไว้ ซึ่งจำเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพ่ือไว้สำรองใช้จ่าย เช่น การเดินทางไปราชการ การจัด
อบรมสัมมนา การจัดงาน การประชุมราชการ เป็นต้น กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ได้เห็นความสำคัญของการดำเนินงานดังกล่าว จึงจัดทำ คู่มือการ
ปฏิบัติงานราชการ สำหรับการยืมเงินราชการ เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ และเพ่ือให้มีความเข้าใจใน
กระบวนการทำงานนำไปสู่การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ยืมเงินสามารถดำเนินการในการจัดทำเอกสารการยืมเงินไปใช้จ่ายในการปฏิบัติ
ราชการได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ และลดข้อผิดพลาดในการจัดทำเอกสารในการ
ยืมเงินราชการ 
 2. เพื่อเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบ และกำหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยืมเงินทดรอง
ราชการและเงินงบประมาณ 
 3. เพ่ือเป็นคู่มือแสดงการทำงานที่สามารถช่วยให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่สามารถปฏิบัติงานได้ อย่าง
ถูกต้อง 
 
 คำจำกัดความ 
 เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย หรือเงินนอกงบประมาณ 
 เงินยืมราชการ หมายความว่า การยืมเงินจากเงินงบประมาณรายจ่ายโดยหน่วยงานต้องวางฎีกาเบิก
จ่ายเงินงบประมาณจากกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดผ่านระบบ NEW GFMIS Thai 
 เงินยืมทดรองราชการ หมายความว่า เงินนอกงบประมาณที่กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัติให้
หน่วยงานมีวงเงินทดรองราชการไว้ใช้หมุนเวียน เพื่อความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน การยืมเงินทดรองราชการจะ
ไม่ผ่านระบบ NEW GFMIS Thai ทันที ดังนั้นยอดเบิกจ่ายในระบบ NEW GFMIS Thai จะยังไม่ปรากฏ แต่จะผ่าน
ระบบ NEW GFMIS Thai เมื่อมีการนำใบสำคัญหรือหลักฐานการจ่ายมีส่งใช้เงินยืมทดรองราชการแล้ว และ
หน่วยงานได้วางฎีกาเบิกเงินงบประมาณจากระบบ NEW GFMIS Thai ออกมาเพ่ือส่งใช้คืนเงินทดรองราชการ
ต่อไป 
 หลักฐานการเงิน หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน
โดยถูกต้องแล้ว 
 ระบบ หมายความว่า ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 - การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินยืมราชการ 
 1. รับเรื่องจากผู้ที่มีความประสงค์ยืมเงินราชการ 
 2. ตรวจสอบเอกสารและโครงการ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
 3. ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
 4. บันทึกขอเบิกเสนอ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายอนุมัต ิ
 5. วางฎีกา (รายงานขอเบิกเงินคงคลัง) ในระบบ NEW GFMIS Thai 
 6. เสนอ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS 
 7. คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบฯ 
 8. เจ้าหน้าที่การเงินโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมเงินราชการ 
 
 - การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
 1. รับเรื่องจากผู้ที่มีความประสงค์ยืมเงินทดรองราชการ 
 2. ตรวจสอบเอกสารและโครงการ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
 3. ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 
 4. บันทึกขอเบิกเสนอ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายอนุมัต ิ
 5. เจ้าหน้าที่การเงินโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมเงินราชการ 
 
 ผู้มีสิทธิยืมเงิน 
 ผู้มีสิทธิยืมเงิน คือ ผู้ที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการให้ไปปฏิบัติราชการ จัดอบรม 
สัมมนาจัดประชุม ฯลฯ ได้แก่ 
 1. ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
  2. พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราว (ต้องทำสัญญาค้ำประกันโดยให้ข้าราชการเป็นผู้ค้ำประกัน) 
 
 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการยืมเงิน 
 1. ใช้แบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) หรือแบบสัญญาการยืมเงิน  ตามแบบที่กระทรวงการคลัง
กำหนด โดยพิมพ์หรือเขียนตัวบรรจง จำนวน 2 ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบ เช่น ประมาณการค่าใช้จ่าย หนังสือ
อนุมัติโครงการ หลักสูตรการอบรม ตารางการอบรม หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ เป็นต้น 
 2. ส่งสัญญาการยืมเงินราชการถึงกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ก่อนวันเดินทาง/วันที่ต้องการใช้
เงินส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วันทำการ หากเป็นสัญญาการเงินยืมทดรองราชการ ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ 
 3. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการในครั้งนั้นด้วย 
 4. การยืมเงินเพ่ือการใดให้ใช้เพ่ือการนั้น 
 5. ต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระหนี้สัญญาเดิม 
 6. เงินนอกงบประมาณจะยืมได้เฉพาะการดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น 
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 7. หากผู้ยืมเงินเป็นพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว จะต้องทำสัญญาค้ำประกันโดยให้ข้าราชการ
เป็นผู้ค้ำประกัน 
 8. ผู้ยืมเงินที่ไม่มีเงินใดๆ ที่ส่วนราชการจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ให้นำหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อม
ทั้งทำสัญญาวางหลักทรัพย์ หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกำหนดมาทำสัญญาค้ำประกันไว้ต่อส่วนราชการ 
 9. การยืมเงินสำหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณ
ถัดไปให้เบิกเงินยืมงบประมาณปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน ดังนี้ 
  1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่เกิน 90 วัน 
  2) ปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ไม่เกิน 30 วัน 
 10. การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้สำหรับ
ระยะเวลาการเดินทางที่ ไม่เกิน 90 วัน หากมีความจำเป็นเกินกว่าที่กำหนดต้องขอทำความตกลงกับ
กระทรวงการคลังก่อน 
 11. เงินที่ยืม ผู้ยืมจะต้องส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในระยะเวลา ดังนี้ 
  1) กรณีเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ หรือ 
กรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้ส่งคืนทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
  2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใน 15 
วัน นับจากวันเดินทางกลับมาถึง 
  3) ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนนอกจาก 1) หรือ 2) ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 
 12. หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบดำเนินการจัดทำบันทึกเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติยกเลิกสัญญาการยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว 
 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1 การจัดทำการรับและส่งสัญญาการยืมเงิน มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้ยืมเงิน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ของกลุ่มงานผู้ยืมเงิน ผู้มีอำนาจอนุมัติสัญญาการยืมเงิน 
 2. การตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน การรับหลักฐานการจ่าย การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายมีบุคคลที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
 3. การควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ ตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
 4. การวางเบิกเงินยืม มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ตาม
คำสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
 5. การจ่ายเงินยืม การส่งคืนสัญญาการยืมเงิน และ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
เจ้าหน้าทีก่ลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
 6. การรายงานหัวหน้าส่วนราชการกรณีผู้ยืมไม่ส่งใบสำคัญชดใช้เงินยืม และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) คืนตาม
กำหนดในสัญญาการยืมเงิน มีหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   
ตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
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 เอกสารในการยืมเงินราชการ การยืมเงินทดรองราชการ 
 - การยืมเงินราชการและเงินยมืทดรองราชการ เพื่อเปน็ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   1. บันทึกขออนุมัติยืมเงินในการเดินทางไปราชการ     
    2. สัญญายืมเงิน จำนวน  2  ฉบับ   
   3. สำเนาหนังสือแจ้งให้ไปประชุม/อบรม หรือสัมมนา หรือสำเนาหนังสือต้นเรื่องในการไปราชการ  
   4. สำเนากำหนดการการประชุม/อบรม หรือสัมมนา (ตารางการประชุม/อบรม หรือสัมมนา)   
   5. สำเนาบันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ หรือสำเนาสมุดขออนุญาตไปราชการ พร้อมระบุวิธี

เดินทางไปราชการ  ซึ่งได้รับอนุญาตจาก ผู้มีอำนาจแล้ว  
   6. แบบแจ้งการโอนเงินผ่าน KTB corporate online  
   7. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร ของผู้ยืมเงิน 
  - การยืมเงินราชการและเงินยืมทดรองราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายการจัดประชุมราชการ 
   1. บันทึกขออนุมัติยืมเงินในการจัดประชุมราชการ   
   2. สัญญายืมเงิน จำนวน 2  ฉบับ   
    3. สำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติใช้งบประมาณ  
   4. สำเนาโครงการต่างๆ ที่ได้รับอนุมัติ  
   5. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน (กรณีมีแต่งตั้งคณะทำงาน) 
   6. สำเนาหนังสือเชิญประชุม พร้อมด้วยระเบียบวาระการประชุม  
    7. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
   8. แบบแจ้งการโอนเงินผ่าน KTB corporate online 
   9. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร 
 - การยืมเงินราชการและเงินยืมทดรองราชการ เพื่อการจัดอบรม/สัมมนา/การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
   1. บันทึกขออนุมัติยืมเงินในการจัด อบรม/สัมมนา/การประชุมเชิงปฏิบัติการ  
   2. สัญญายืมเงิน จำนวน 2  ฉบับ    
    3. สำเนาบันทึกขออนุมัติใช้งบประมาณ 
   4. สำเนาโครงการต่างๆ ที่ได้รับอนุมัติ  
   5. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน  
   6. สำเนาหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม สัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ   
    7. สำเนาตารางกำหนดการอบรม สัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ  
   - กรณีมีวิทยากรให้ระบุชื่อวิทยากรไว้อย่างชัดเจน (หากมีวิทยากรหลายท่านให้เขียนรายละเอียด
ของวิทยากรในเอกสารแนบท้ายตารางกำหนดการอบรม สัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ) 
    8.  รายชื่อผู้เข้าร่วมการอบรม สัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ  
   9. สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร (กรณีมีการเชิญวิทยากร)  
       - กรณีท่ีวิทยากรเป็นบุคคลภายในหน่วยงาน สามารถใช้คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานแนบได้ 
   10. แบบแจ้งการโอนเงินผ่าน KTB corporate online 
   11. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร 
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  การชดใช้เงินยืม 
  การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในราชการ เมื่อผู้ยืมเงินใช้จ่ายเงินยืมตามวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้วให้  
ผู้ยืมเงินส่งหลักฐานการจ่ายและ/ หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้ 
  1. เดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักรชั่วคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
  2. เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
  3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาค่าเบี้ยประชุม ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับเงิน 
  4. เงินยืมราชการอ่ืนๆ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
 
  เอกสารในชดใช้การยืมเงินราชการ ชดใช้การยืมเงินทดรองราชการ 
 - การส่งใช้เงินยืมราชการและเงินยืมทดรองราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   1. บันทึกขอส่งใช้เงินยืมในการเดินทางไปราชการ  
   2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ  8708  ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2)        
   3. ใบรับรองแทนใบเสร็จ  (แบบ บก.111)  (กรณีเดินทางโดยรถประจำทาง/รถรับจ้าง/รถยนต์
ส่วนตัว) 
  4. กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง แนบรายละเอียดการเดินทางโดยบอกเส้นทางการ
เดินทาง ใช้ของกรมทางหลวง 
  5. กรณีใช้รถยนต์ราชการ แนบสำเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง โดยระบุรายชื่อผู้เดินทางโดย
รถยนต์ราชการทั้งหมด 
  6. กรณีใช้รถยนต์ราชการ และมีการเติมน้ำมันระหว่างการเดินทาง เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง แนบ
ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขรถยนต์  
  7. กรณีเดินทางด้วยเครื่องบิน ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมกากตั๋ว  Bording 
Pass โดยระบุชื่อผู้เดินทางไปราชการ 
  8. ใบเสร็จรับเงิน และ ใบแจ้งค่าที่พัก (Folio) โดยออกใบเสร็จในนามผู้พัก กรณีพักคู่จะต้องมี
ชื่อในใบเสร็จรับเงิน  และใบแจ้งค่าที่พัก (Folio) ทั้งสองราย กรณีเบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่ต้องแนบใบแจ้งค่าที่
พัก (Folio) 
      - กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่ได้จัดที่พักให้ ไม่สามารถเบิกในลักษณะเหมาจ่ายได้ 
  9. สำเนาหนังสือแจ้งให้ไปประชุม/อบรม หรือสัมมนา หรือสำเนาหนังสือต้นเรื่องในการไป
ราชการ 
  10. สำเนากำหนดการประชุม/อบรม หรือสัมมนา (ตารางการประชุม/อบรม หรือสัมมนา) 
  11. สำเนาบันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ หรือสำเนาสมุดขออนุญาตไปราชการ พร้อมระบุ
วิธีเดินทางไปราชการ ซึ่งได้รับอนุญาตจาก ผู้มีอำนาจแล้ว  
  12. อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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 - การส่งใช้เงินยืมราชการและเงินยืมทดรองราชการ เพื่อการจัดประชุมราชการ 
   1. บันทึกขอส่งใช้เงินยืมในการประชุมราชการ  
    2. สำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติใช้งบประมาณ 
   3. สำเนาโครงการต่างๆ ที่ได้รับอนุมัติ 
   4. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน (กรณีมีแต่งตั้งคณะทำงาน) 
   5. สำเนาหนังสือเชิญประชุม พร้อมด้วยระเบียบวาระการประชุม 
   6. รายงานการประชุม 
  7. เอกสารรับรองการจัดการประชุมและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้เจ้าหน้าที่จัดการประชุม
เป็นผู้รับรอง  
    8. บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม (ฉบับจริง)  
  9. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน (แนบสำเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน) ค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุม ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (แสดงหมายเลขบัตรประชาชนด้วย)  
 - การส่งใช้เงินยืมราชการและเงินยืมทดรองราชการ เพื่อการจัดอบรม/สัมมนา/การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
  1. บันทึกขอส่งใช้เงินยืมในการจัดอบรม สัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ       
  2. สำเนาบันทึกขออนุมัติใช้งบประมาณ 
  3. สำเนาโครงการต่างๆ ที่ได้รับอนุมัติ  
  4. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน  
  5. สำเนาหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม สัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ   
  6. สำเนาตารางกำหนดการอบรม สัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ  
  - กรณีมีวิทยากรให้ระบุชื่อวิทยากรไว้อย่างชัดเจน (หากมีวิทยากรหลายท่านให้เขียนรายละเอียด
ของวิทยากรในเอกสารแนบท้ายตารางกำหนดการอบรม สัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ) 
  7. แบบตอบรับการเข้าร่วมอบรม สัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ  หรือหนังสือตอบรับการ
เข้าร่วมอบรมหรือสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
  8. รายชื่อผู้เข้าร่วมการอบรม สัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
  9. บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรมฯ/ วิทยากร/ คณะทำงาน (ฉบับจริง)  
  10. สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร (กรณีมีการเชิญวิทยากร)  
       - กรณีท่ีวิทยากรเป็นบุคคลภายในหน่วยงาน สามารถใช้คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานแนบได้ 
  11. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน (แนบสำเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน) ค่าใช้จ่ายในการจัด
อบรม สัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (แสดงหมายเลขบัตรประชาชน) 
  12. หลักฐานการรับเงินของวิทยากร (ใบสำคัญรับเงิน แนบสำเนาบัตรประชนชน และแสดง
หมายเลขบัตรประชาชนด้วย) 
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 หลักเกณฑ์การส่งใช้คืนเงินยืมงบประมาณและเงินทดรองราชการ 
 - กรณีกลุ่มตรวจใบสำคัญพบหลักฐานการจ่ายและจำนวนเงินไม่ถูกต้อง 
  1. กรณีพบว่าหลักฐานการจ่ายและจำนวนเงินเหลือจ่ายไม่ถูกต้อง กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 จะแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน 
และให้แก้ไขโดยเร็วให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับคำทักท้วง 
  2. หากผู้ยืมไม่ดำเนินการตามข้อทักท้วงและเกินระยะเวลาส่งใช้ตามสัญญาการยืมให้ถือว่าผู้ยืม
ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจำนวนที่ทักท้วง 
 - การติดตามเร่งรัดชำระหนี้ 
  กรณีที่สัญญาการยืมเงินใกล้ครบกำหนดจะมีการติดตามทวงถามทางโทรศัพท์ หรือครบกำหนด
แล้วแต่ผู้ยืมยังมิได้ดำเนินการส่งใช้ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์จะมีหนังสือแจ้งถึงผู้ยืมเงินราชการ และ
สำเนาแจ้งเตือนให้ผู้ยืมซึ่งเป็นลูกหนี้ให้ดำเนินการส่งใช้คืนเงินยืมตามเง่ือนไขโดยเร็ว 
 - กรณีที่ผู้ยืมไม่ส่งใช้คืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด  
  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ทำหนังสือแจ้งผู้ยืมเงินราชการให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไข
ในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันครบกำหนด (ตามข้อความสัญญาระบุ) 
“ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนดข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง  เบี้ยบำเหน็จบำนาญ หรือเงินอ่ืนใด ที่ข้าพเจ้า
จะพึงได้รับจากทางราชการชดใช้ จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที” กรณีไม่สามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขได้ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ พิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมและเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2562 
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 ขั้นตอนกระบวนการยืมเงินราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

รับเอกสารการยืมเงินราชการ 
จากผู้ยืมเงินราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนคุม 
ลูกหนี้เงินยืมราชการ

หากไม่ถูกต้องให้ผู้ยืมเงิน
ราชการแก้ไข 

ขออนุมัติเบิกเงินยืมราชการ 
กับผู้มีอำนาจอนุมัติ พร้อมท้ังคุมเงินงบประมาณ 

วางขอเบิกลูกหนี้เงินยืมในระบบ 
NEW GFMIS Thai 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าจาก 
กรมบัญชีกลาง (ZAP_RPT503) 
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โอนเงินตามสัญญาการยืมเงิน 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

และลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการ 
ในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

และทวงหนี้เงินยืมที่เกินกำหนด 

รับคืนใบสำคัญ/เงินสดเหลือจ่าย 
พร้อมเอกสารประกอบการคืนเงินยืมราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร 
หากไม่ถูกต้องให้ผู้ยืมเงิน

ราชการแก้ไข 

ลงทะเบียนล้างลูกหนี้เงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้ฯ 

ล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ NEW GFMIS Thai 

ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ ประจำเดือน / ประจำปี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
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 ขั้นตอนกระบวนการยืมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนคุม 
ลูกหนี้เงินทดรองราชการ

หากไม่ถูกต้องให้ผู้ยืมเงิน 
ทดรองราชการแก้ไข 

ขออนุมัติเบิกเงินยืมทดรองราชการ 
กับผู้มีอำนาจอนุมัติ พร้อมท้ังคุมเงินงบประมาณ 

เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้ยืมเงิน เสนอผู้มีอำนาจลงนาเช็ค 
หรือ จ่ายเป็นเงินสดให้กับผู้ยืมเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเอกสารการยืมเงินทดรองราชการ 
จากผู้ยืมเงินราชการ 
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ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 
ในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

และทวงหนี้เงินยืมที่เกินกำหนด 

รับคืนใบสำคัญ/เงินสดเหลือจ่าย 
พร้อมเอกสารประกอบการคืนเงินยืมทดรองราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร 
หากไม่ถูกต้องให้ผู้ยืมเงิน 

ทดรองราชการแก้ไข 

ลงทะเบียนล้างลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการในทะเบียนคุมลูกหนี้ฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ล้างลูกหนี้เงินยืมในบัญชีเงินคุมเงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ ประจำเดือน / ประจำปี 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ 8500 
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สัญญาการยืมเงิน 
 
ยื่นต่อ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

 
เลขที…่………………… 

วันครบกำหนด 

……………………… 

ข้าพเจ้า……………………………………….…………ตำแหน่ง…………………………………….. 
สังกัด…………………………………………………………..จังหวัด………………………………………… 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก…………………………………………………………………………………… 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ…………………………………………………………………...ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

(ตัวอักษร)………………………………………………………….รวมเงนิ (บาท)  

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อม
เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน...............วัน นับตั้งแต่วันที่             
 กลับจากราชการ   นับแต่วันที่รับเงิน ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนดข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง      
เบี้ยบำเหน็จบำนาญ หรือเงินอ่ืนใด ที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการชดใช้ จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลงลายมือชื่อ..........................................  ผู้ยมื                     วันท่ี....................................................................... 

เสนอ  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จำนวน……………………………..บาท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงชื่อ…………………………………………..…………..   วันที่……………………………………………… 

คำอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน…………………………………………………………บาท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงชื่อ…………………………………………..…..ผู้อนุมัติ   วันที่……………………………………………… 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินยืมจำนวน……………………..บาท (………………………………………………………...) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ…………………………………..…………..ผู้รับเงิน   วันที่……………………………………………… 
(ด้านหน้า) 
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รายการส่งใช้เงนิยืม 

ครั้งที ่ วัน เดือน ปี 
เงินสด หรือ 
ใบสำคัญ จำนวนเงิน คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ  (1) ยื่นต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอ่ืนใดที่ปฏิบัติงาน
เช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

 (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
 (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
 (4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

(ด้านหลัง) 

 

 

 



15 
 

                                               
 

สัญญาเงินยืมเลขที่ ……..../……….. วันที่ ……… เดือน………………………พ.ศ…………                  
ชื่อผู้ยืม ………………………………………………… จำนวนเงิน …………..…….บาท                       

ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

         ที่ทำการ.................................................. 
 วันที่................................................... 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสพุรรณบุรี เขต 1 

  ตามคำสัง่/บนัทึก                                             ลงวันที่                                        ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า                                           ตำแหน่ง                                    สังกัด                                            .                                                     
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                                                    .     
                                                                                                                             โดยออกเดินทางจาก 
(    )  บ้านพัก  (    ) สำนักงาน  (    ) ประเทศไทย  ตั้งแต่วนัที ่      เดือน               พ.ศ.             เวลา            น. และ 
กลับถึง (   )  บ้านพัก  (    )  สำนักงาน  (    ) ประเทศไทย  ตัง้แต่วันที่        เดือน                พ.ศ.          เวลา          น.   
รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้               วัน              ชั่วโมง 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ (   ) ข้าพเจ้า  (    )  คณะเดนิทาง ดงันี ้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                                   จำนวน                วนั  รวม                 บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                                                             จำนวน                วนั  รวม                 บาท 
ค่าพาหนะ                                                                                                      รวม                 บาท     
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                                                    รวม                 บาท     
                                                                          รวมทั้งสิ้น                                               บาท 
จำนวนเงิน (ตวัอักษร)                                                            . 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง และหลักฐานการจา่ยทีส่่งมาดว้ย 
จำนวน                      ฉบบั  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

ลงชื่อ                                          ผู้ขอรับเงิน 
                          (                                     ) 

ตำแหน่ง                                     . 

ส่วนที่ 1 

แบบ  8708 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ 
ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
(ลงชื่อ) ……………………………………….. 
         (                                    ) 
ตำแหน่ง………………………………………. 
วันที่ ………………………………………….. 

 

                           อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
(ลงชื่อ) ……………………………………….. 
         (                                    ) 
ตำแหน่ง………………………………………. 
วันที่ ………………………………………….. 

 
                    ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน .................. บาท 
(................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ)                               ผู้รับเงิน                      (ลงชื่อ)                             ผู้จ่ายเงิน 
         (                              )                                       (                              ) 
ตำแหน่ง                                                             ตำแหน่ง                               .                  
วันที่ …………………………………………..                          วันที่ ………………………………………….. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่ ………./……………. วันที่ ……………………………………. 
หมายเหตุ                                                                                                                     .                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
                                                                                                                                          .                                                                                                   
                                                                                                                                      .              
 
คำชี้แจง   1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จา่ยรวมฉบับเดียวกนั หากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตา่งกันของบุคคลนั้น 
ในช่องหมายเหตุ 
              2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงนิเป็นผูล้งลายมือชื่อผู้รับเงนิและวันเดือนปทีี่รับเงิน 
กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันทีท่ี่ได้รับเงินยืม และทีส่ัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดว้ย 
              3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเปน็หมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ 
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชือ่ผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงนิ (ส่วนที่ 2) 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ .............................................................................................  

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                                     ลงวันที่         เดือน             พ.ศ.             . 
 

ลำดับที ่ ชื่อ ตำแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อผู้รับเงนิ วัน เดือน ป ี หมายเหตุ 
   ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น     

1. 
 
 
 

 
 

  
 
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

   

  รวมเงิน         
  
จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   .............................................................................   (ลงชื่อ)................................................. ผู้จ่ายเงิน 
                    (.................................................) 
            ตำแหน่ง ...............................................  
            วันที่......................................................               
 

คำช้ีแจง   ๑. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละ
บุคคลในช่องหมายเหต ุ

            ๒. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รบัเงินและวัน เดือน ปี ที่ได้รับเงิน กรณเีป็น
การรับจากเงินยืม ให้ระบุวันท่ีทีไ่ด้รับจากเงินยมื     

            ๓. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แกผู่้เดินทาง
แต่ละคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน            

ส่วนที่ 2 

แบบ  8708 

17 



18 
 

      
                                      แบบ บก. 4231 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ …………………………….......………………………………………………… 

 
วัน  เดือน  

ปี 
รายละเอียดการจ่ายเงิน จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 
 
 

 
 

 
 
        
 
 
        
    
 
        
 

 
 

รวมทั้งสิ้น  

 

 รวมทั้งสิ้น ตัวอักษร)................................................................................................................  
                       ข้าพเจ้า ...................................................... ตำแหน่ง......................................................... 
สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 กระทรวงศึกษาธิการ  ขอรับรองว่า
รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 

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

 วันที่........................................ 
 




