
หมายถึงเงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใด
บุคคลหน่ึงยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี ้ ไม่ว่า
จะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ

เงินงบประมาณ

แหล่งของ
เงนิยมื

เงนิทดรองราชการ

หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขการยืมเงินราชการ

1การยืมเงินเพื่อการใดให้ใช้เพื่อการนั้น 
และต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระ 2 ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการและ

ต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 
3หา้มเซ็นชื่อผูร้บัเงินลว่งหนา้ 

ถา้ยงัไมไ่ดร้บัเงิน
4 หากผู้ยืมเงินเป็นพนักงานราชการหรือลูกจ้าง

ชั่วคราว และลูกจ้างประจ าจะต้องท าสัญญา
ค้ าประกันโดยให้ข้าราชการเป็นผู้ค้ าประกัน 5ห้ามเซ็นชื่อผู้รับเงินล่วงหน้า 

ถ้ายังไม่ได้รับเงิน 6 ใช้แบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ตาม
แบบที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยพิมพ์
หรือเขียน ตัวบรรจงที่มีรายละเอียดครบถ้วน 
พร้อมลงลายมือชื่อผู้ยมืทั้ง 2 ฉบับ 

7ส่งสัญญาการยืมเงินถึงกองคลังก่อน
วันเดินทาง/วันที่ต้องการใช้เงิน
อย่างน้อย 5 วันท าการ 8 หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินด้วย

เหตุผลใดก็ตาม ให้รีบด าเนินการจัดท า
บันทึกเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติยกเลกิสัญญา
การยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว

เงนิยมืราชการ



ประเภทค่าใชจ้า่ย หลักฐาน/เอกสารประกอบการยมืเงนิ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการภายในประเทศ 

ส าเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ

ส าเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางโดยเครื่องบิน

ค่าใช้จ่ายประจ าส านัก/กอง ส าเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติค่าใช้จ่ายประจ าเดือน

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/
สัมมนา/การจัดนิทรรศการ

ส าเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา/การจัด
นิทรรศการ

ส าเนาโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติ

ค่าใช้จ่ายลงทะเบียนเข้ารับการ
อบรม/สัมมนา

ส าเนาบันทึกอนุมัติรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม พร้อมอนุมัติ
ค่าลงทะเบียน

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว

ส าเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติตัวบุคคลและอนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว

รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ
ชั่วคราว

ค่าใช้จ่ายในการเลี้ยงรับรองชาว
ต่างประเทศ/ค่าจัดซื้อของขวัญ

ส าเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติค่าใช้จ่ายในการเลี้ยงรับรอง
ชาวต่างประเทศ

ส าเนาบันทึกอนุมัติให้จัดซื้อของขวัญ

ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ
ส าเนาหนังสือเชิญประชุม
ส าเนาระเบียบวาระการประชุม

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ประจ าต่างส านักงาน หรือไป
ประจ าในต่างประเทศ หรือ
เดินทางกลับภูมิล าเนา

ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง หรือค าสั่งโอน หรือค าสั่งย้าย
ส าเนาบันทึกอนุมัติการเดินทางหรืออนุมัติให้เบิกค่าเช่า

ที่พัก

หลักฐาน/เอกสารประกอบการยืมเงิน



ส ำนัก/กองส่งบันทึกกำรยืมเงินรำชกำร 
โดยแนบเอกสำร/หลักฐำนประกอบกำร
ยืมเงินและสัญญำกำรยืมเงินให้ครบถ้วน 

ฝ่าย
บริหารทั่วไป

START
กลุ่ม

การเงนิ

ตรวจสอบหนี้คงค้ำง และ
รับรองยอดหนี้คงค้ำง กรณีมี

หนี้คงค้ำง 

กลุม่บญัชี

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
สัญญำกำรยืมเงิน  และ

เอกสำร/หลักฐำน
ประกอบกำร พร้อมเสนอผู้มี

อ ำนำจอนุมัติกำรยืมเงิน 

กลุม่
งบประมาณ

ตัดยอดงบประมำณ

ผูม้ีอ  านาจ
อนมุตัิ

กลุม่บญัชีกลุ่มการเงนิ

กรม
บญัชีกลาง

กรณี
เงินทดรองรำชกำร

กรณี
เงินงบประมำณ

อนุมัติ

วำงฎีกำในระบบ GFMIS

จ่ำ
ยเ

งิน
ให้

กับ
ผู้ม

ีสิท
ธิรั

บเ
งิน

/ผ
ู้ยืม

ระยะเวลาด าเนินการ
กรณีผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้อนุมัติ
กรณีเงินงบประมาณ ระยะเวลา 5 – 7 วนัท าการ
กรณีเงินทดรองราชการ ระยะเวลา 2 – 3 วนัท าการ

กรณีหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้อนุมัติ
ระยะเวลา 5 – 10 วนัท าการ
ระยะเวลา 2 – 6 วนัท าการ



ประเภทค่าใชจ้า่ย
ระยะเวลา

การส่งใช้เงนิยมื

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ และ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ภำยใน 15 วัน นับตั้งแต่
วันกลับมำถึงหน่วยงำน

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือ
การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ และการ
ยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการอื่น 

ภำยใน 30 วันนับตั้งแต่วัน
ได้รับเงิน

หากมีเงนิเหลือจ่ายส่งคืนเกิน 30 % ของวงเงนิทีย่มื 
ตอ้งชีแ้จงเหตุผลทีมี่เงนิเหลือจา่ยในหน้าบันทกึ

มาตรการตดิตามทวงถาม
ก่อนใกล้วันครบก ำหนด 5 วัน กองคลังจะออกหนังสือเตือนไปยังผู้ยืมทรำบ และให้
ด ำเนินกำรชดใช้เงินยืมรำชกำรภำยในเวลำก ำหนด
ถ้ำผู้ยืมเงินมิได้ช ำระคืนเงิน
ยื ม ภ ำ ย ใ น ร ะ ย ะ เ ว ล ำ ที่
ก ำหนด ให้ผู้อ ำนวยกำรกอง
คลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตำม
เงื่อนไขในสัญญำกำรยืมเงิน
ให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่ำงช้ำ
ไม่เกิน 30 วันนับแต่วันครบ
ก ำหนด

เมือ่ได้รับการทกัทว้ง
กรณีหลักฐานการจ่ายไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 
ผู้ยืมต้องปฏิบัติตำมค ำทักท้วงภำยใน 15 วันนับจำก
วันที่ได้รับค ำทักท้วง หำกผู้ยืมไม่ได้ด ำเนินกำรตำม
ค ำทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้หน่วยงำนผู้ให้ยืม
ทรำบ ให้หน่วยงำนผู้ให้ยืมด ำเนินกำรตำมเงื่อนไขใน
สั ญ ญ ำ ก ำ ร ยื ม เ งิ น  โ ด ย ถื อ ว่ ำ ผู้ ยื ม ยั ง มิ ไ ด้
ส่งใช้คืนเงินยืมเท่ำจ ำนวนที่ทักท้วงนั้น



หลักฐานการจ่ายและเอกสารประกอบการส่งใช้เงนิยมื
(กรณี การเดินทางไปราชการชัว่คราว)

หนังสือหรือค าสั่งอนุมัติตัวบุคคลพร้อมคณะ (ถ้ามี) ให้เดินทางไป
ราชการ (ฉบับจริง) โดยต้องได้รับอนุมัตจิากผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทาง
ไปปฏิบัติราชการ

1

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 2
ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 3

ใบเสร็จรับเงินค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ
5
ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จ าหน่ายหรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือใบรับเงินที่พิมพ์ออกจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส์

6

ส าเนาสัญญาการยืมเงิน7

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
ใช้ส าหรับกรณี ดังต่อไปนี้

ค่าพาหนะประจ าทาง ค่าพาหนะรับจ้าง
ค่าพาหนะส่วนตัว             ค่าใช้จ่ายอื่น

4



ส ำนัก/กอง ส่งเอกสำรส่งใช้เงินยืมรำชกำร 
โดยแนบเอกสำร/หลักฐำนประกอบส่งใช้
และสัญญำกำรยืมเงินให้ถูกต้องครบถ้วน 

ฝ่าย
บริหารทั่วไป

START
กลุ่ม

การเงนิ

ตรวจสอบนับใบส ำคัญและ
จ ำนวนเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำม)ี 
ออกใบรับส ำคัญและบันทึก
รับคืนในสัญญำ 

กลุม่ตรวจสอบ

ตรวจสอบใบส ำคัญ เอกสำร
ประกอบกำรหักล้ำงเงินยืม

กลุม่
งบประมาณ

ตัดยอดงบประมำณ

จ่ำ
ยเ

งิน
ให้

กับ
ผู้ม

ีสิท
ธิรั

บเ
งิน

/ผ
ู้ยืม

ผูม้ีอ  านาจ
อนมุตัิ

กลุม่บญัชีกลุ่มการเงนิ

กรม
บญัชีกลาง

กรณีมกีารจ่ายส่วนเกนิเพิม่เตมิ

วำงฎีกำในระบบ GFMIS

อนุมัติ

ขัน้ตอนการส่งใช้เงนิยมืราชการ 

กรณีหวัหนา้สว่นราชการเป็นผูอ้นมุตัิ
ระยะเวลำ 7 – 18 วันท ำกำร
ระยะเวลำ 1 – 13 วันท ำกำร

ระยะเวลาด าเนินการ
กรณีผูอ้  านวยการกองคลงัเป็นผูอ้นมุตัิ
กรณีมีการจา่ยสว่นเกินเพิ่มเตมิ ระยะเวลา 7 – 15 วนัท าการ
กรณีไมมี่การจา่ยสว่นเกินเพิ่มเตมิ ระยะเวลา 1 – 10 วนัท าการ



วิธีการช าระเงนิผ่านช่องทางต่างๆ
มี 4 วิธี

ช าระเงินผ่านเคาเตอร์ธนาคารธนาคารกรุงไทย

แบบฟอร์มใบแจ้งช าระ
เงินผ่านธนาคารกรุงไทย/

ผ่าน QR Code

ตัวอย่างหลักฐานการ
จ่ายช าระเงินที่ได้จาก

ธนาคาร

ช าระเงินผ่าน Application (Krungthai NEXT) 
โดยสแกน QR Code
1 2

3 4

ช าระเงินผ่าน Application (Krungthai NEXT) 
โดยใช้ QR Code จากเครื่อง EDC

ช าระเงินด้วยบัตรผ่านเครื่อง EDC
1

2

3

ผู้ช ำระเงินจะได้รับหลักฐำนกำรช ำระเงินเป็น
Sale Slip จ ำนวน 1 ฉบับ กลุ่มกำรเงินจะเก็บ 
Sale Slip จ ำนวน 1 ฉบับ(มีลำยเซ็นเจ้ำของบัตร)

4

5

ผู้ช ำระเงินแจ้งควำมประสงค์จะช ำระเงินด้วยบัตร
เดบิตหรือบัตรเครดิตของธนำคำรอะไร

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้องของ
จ ำนวนเงินตำมใบส ำคัญก่อนท ำรำยกำรช ำระเงิน

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินท ำกำรตรวจสอบสถำนะบัตร      
ดังกล่ำวและยอดเงินในบัญชีของผู้ช ำระเงิน มี
เพียงพอหรือไม่ หำกมีเพียงพอระบบจะท ำกำรหัก
เงินจำกบัญชีของผู้ช ำระเงิน 

กลุ่มกำรเงินจะไม่ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช ำระเงิน

1
ผู้ช ำระเงินต้อง
ตรวจสอบจ ำนวน
เงินตำมใบส ำคัญ
ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง
ค ร บ ถ้ ว น ก่ อ น
แจ้งจ ำนวนเงิน
แ ก่ เ จ้ ำ ห น้ ำ ท่ี
กำรเงิน 

2
เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน
ตรวจสอบควำม
ถู ก ต้ อ ง ข อ ง
จ ำนวนเงินตำม
ใบส ำคัญกำรคืน
เงิน ก่อนท ำกำร
สร้ำง QR Code
ผ่ำนเคร่ือง EDC 

3
ผู้ช ำระเงิน Scan 
QR Code และ
กด ยื น ยั น ก ำ ร
ช ำ ระ เ งิ นผ่ ำน
Smartphone

4 ผู้ช ำระเงินจะได้รับหลักฐำนกำรช ำระเงินจำก 
Smartphone และจัดเก็บไว้เป็นหลักฐำน

5 กลุ่มกำรเงินไม่ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช ำระเงิน

ตัวอย่างบัตร
บัตรเครดติ บัตรเดดติ


