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การยืมเงินราชการ 

ผู้มีสิทธิยืมเงินราชการ 
1. ข้ำรำชกำร 
2. พนักงำนรำชกำรหรือลูกจ้ำงชั่วครำว 

ต้องท ำสัญญำค้ ำประกันโดยให้ข้ำรำชกำรเป็นผู้ค้ ำประกัน 
 

ประเภทของเงินยืมราชการ 
แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้  

 1.  เงินยืมรำชกำรจ่ำยจำกเงินทดรองรำชกำร 
 2.  เงินยืมรำชกำรจ่ำยจำกเงินงบประมำณ  
 3.  เงินยืมรำชกำรจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ 

 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงินยืมราชการ 
1. ใช้แบบสัญญำกำรยืมเงิน (แบบ 8500) ตำมแบบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด โดยพิมพ์หรือเขียน ตัว

บรรจงที่มีรำยละเอียดครบถ้วน พร้อมลงลำยมือชื่อผู้ยืมทั้ง 2 ฉบับ  
2. ส่งสัญญำกำรยืมเงินถึงกองคลังก่อนวันเดินทำง/

วันที่ต้องกำรใช้เงิน อย่ำงน้อย 5 วันท ำกำร  
3. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปรำชกำรและต้องเป็นผู้ร่วม

เดินทำงไปรำชกำรด้วย  
4. กำรยืมเงินเพ่ือกำรใดให้ใช้เพ่ือกำรนั้น  
5. ต้องไม่มีเงินยืมค้ำงช ำระ  
6. เงินนอกงบประมำณจะยืมได้เฉพำะกำรด ำเนินงำน 

ตำมวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมำณประเภทนั้น 
7. หำกผู้ยืมเงินเป็นพนักงำนรำชกำรหรือลูกจ้ำง

ชั่วครำว 
จะต้องท ำสัญญำค้ ำประกันโดยให้ข้ำรำชกำรเป็นผู้ค้ ำประกัน  

8. ผู้ยืมเงินที่ไม่มีเงินใด ๆ ที่ส่วนรำชกำรจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ให้น ำหลักทรัพย์มำวำงเป็นประกัน
พร้อมทั้งท ำสัญญำวำงหลักทรัพย์ หรือหำบุคคลที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดมำท ำสัญญำค้ ำประกันไว้ต่อส่วนรำชกำร  

9. หำกมีกำรยกเลิกสัญญำกำรยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตำม ให้รีบด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกเสนอผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติยกเลิกสัญญำกำรยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว  

10. ห้ำมเซ็นชื่อผู้รับเงินล่วงหน้ำ ถ้ำยังไม่ได้รับเงิน 
11. มีแผนกำรใช้จ่ำยที่ชัดเจน 

 
 

 

แบบฟอร์มสัญญำค  ำ
ประกัน
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หลักฐำนหรือเอกสำรประกอบกำรยืมเงินรำชกำร 
ในกำรยืมเงินรำชกำร ผู้ยืมเงินจะต้องแนบหลักฐำนหรือเอกสำรประกอบกำรยืมเงินรำชกำรเพ่ือเป็นกำร

แสดงวัตถุประสงค์ของกำรยืมเงินในครั้งนั้น โดยต้องแนบหลักฐำนหรือเอกสำรประกอบกำรยืมเงิน ดังนี้ 
 

ประเภทกำรยืมเงินรำชกำร หลักฐำนหรือเอกสำรประกอบกำรยืมเงิน 
1. กำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักร
ชั่วครำว 
 
 
 

1.1 บันทึกและสัญญำยืมเงิน (แบบ 8500) จ ำนวน 2 ฉบับ 
1.2 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก ำหนด
และเท่ำที่จ ำเป็น  
1.3 ส ำเนำบันทึกอนุมัติเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัติ 
จำกผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ 
1.4 ส ำเนำบันทึกอนุมัติให้โดยสำรเครื่องบิน (ถ้ำมี)  
1.5 กรณีที่มีเจ้ำหน้ำที่จำกส่วนรำชกำรอ่ืนร่วมเดินทำง  
ไปรำชกำรด้วยให้แนบหนังสือเชิญและระบุด้วยว่ำเบิก
ค่ำใช้จ่ำยจำก สป.กษ. 
1.6 สัญญำค้ ำประกัน (กรณีผู้ยืมเป็นพนักงำนรำชกำรหรือ
ลูกจ้ำงชั่วครำว และลูกจ้ำงประจ ำ) 
1.7 เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำม)ี  
 

2. กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว  1.1 บันทึกและสัญญำยืมเงิน (แบบ 8500) จ ำนวน 2 ฉบับ 
1.2 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบ
ก ำหนดและเท่ำท่ีจ ำเป็น  
1.3 หนังสือส ำนักงบประมำณท่ีอนุมัติแผนกำรเดินทำง 
ไปรำชกำรต่ำงประเทศ  
1.4 ส ำเนำบันทึกอนุมัติตัวบุคคลให้ดินทำงไปรำชกำร
ต่ำงประเทศชั่วครำวที่อนุมัติโดยผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
1.5 ส ำเนำบันทึกอนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
ต่ำงประเทศชั่วครำวที่อนุมัติโดยผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  
1.6 เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำม)ี  
 

3. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปประจ ำต่ำงส ำนักงำน
หรือไปประจ ำในต่ำงประเทศหรือเดินทำงกลับ
ภูมิล ำเนำ 

3.1  บันทึกและสัญญำยืมเงิน (แบบ 8500) จ ำนวน 2 ฉบับ 
3.2  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้ง ค ำสั่งโอน หรือค ำสั่งย้ำย 
3.3  ส ำเนำบันทึกอนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 
3.4  ส ำเนำบันทึกท่ีได้รับอนุมัติค่ำใช้จ่ำย 
 

 
4. ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุม
ทำงวิชำกำร  
  

4.1 บันทึกและสัญญำยืมเงิน (แบบ 8500) จ ำนวน 2 ฉบับ 
4.2 รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยที่ได้รับอนุมัติ 
4.3 ส ำเนำบันทึกอนุมัติเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัติจำก
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  

กรณสี่วนรำชกำรเป็นผู้จัด LDG;SKGP
Sxcv;lxc;[
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4.4 ส ำเนำโครงกำรหรือหลักสูตรได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติ   
4.5 ส ำเนำหนังสืออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมทำง
วิชำกำร  
4.6 ส ำเนำหนังสือปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์อนุมัติ
บุคคลภำยนอกเข้ำร่วมสัมมนำ (ถ้ำมี)  
4.7 สัญญำค้ ำประกัน (กรณีผู้ยืมเป็นพนักงำนรำชกำรหรือ
ลูกจ้ำงชั่วครำว และลูกจ้ำงประจ ำ) 
4.8 ค่ำวัสดุและอ่ืน ๆ ยืมได้ไม่เกิน 5,000 บำท ทั้งนี้ต้อง
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบฯ พัสดุที่เก่ียวข้อง 
4.9 เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำม)ี  
 

5. กำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมทำงวิชำกำร  

  
 
 
 

5.1 บันทึกและสัญญำยืมเงิน (แบบ 8500) จ ำนวน 2 ฉบับ 
5.2 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก ำหนด
และเท่ำที่จ ำเป็น  
5.3 ส ำเนำขออนุมัตเิดินทำงไปรำชกำร และอนุมัติเข้ำร่วม
ฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  
5.4 ส ำเนำเชิญเข้ำร่วมรับกำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุม
วิชำกำร  
5.5 ส ำเนำก ำหนดกำรอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
5.6 ค่ำลงทะเบียน ต้องแนบส ำเนำอนุมัติรำยชื่อผู้เข้ำรับกำร
อบรม 
5.7 เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำม)ี  
 

6. กำรประชุมรำชกำร  
 
 

6.1 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก ำหนด
และเท่ำที่จ ำเป็น  
6.2 ส ำเนำอนุมัติจัดประชุมรำชกำร และค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด
ประชุมรำชกำร  
6.3 ส ำเนำระเบียบวำระกำรประชุม  
6.4 ส ำเนำอนุมัติเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มี
อ ำนำจอนุมัติ  
6.5 ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร/อนุกรรมกำร 
6.6 ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม 
6.7 กรณีท่ีมีเจ้ำหน้ำที่จำกส่วนรำชกำรอ่ืนร่วมเดินทำงไป
รำชกำรด้วย ให้แนบหนังสือเชิญและระบุด้วยว่ำเบิกค่ำใช้จ่ำย
จำกส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
6.8 เอกสำรอื่น ๆ (ถ้ำม)ี 
 

 

กรณีเดินทางเข้าร่วมฝึกอบรมโดยเบิกค่าใช้จ่าย 
จากต้นสังกัด 
 

LDG;SKGPSxcv;lxc;[vp 
1 bfrr b2569 

afkasfpZSIGpsig[pzikv 
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การจัดท าสัญญาการยืมเงิน 
กำรยืมเงินรำชกำรจะต้องจัดท ำสัญญำกำรยืมเงิน (แบบ 8500) ตำมแบบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

จ ำนวน 2 ฉบับ โดยมีวิธีกรอกแบบฟอร์มสัญญำกำรยืมเงิน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8500 
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ส่วนที่ 1 :  ยื่นต่อผู้อ ำนวยกำรกองคลังหรือต ำแหน่งอื่นใดที่ปฏิบัติงำนเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี  
ส่วนที่ 2 :   ชื่อผู้ยืม ข้ำพเจ้ำ ระบุชื่อ - สกุล ต ำแหน่ง สังกัด จังหวัด ของผู้ยืมเงิน  

   ให้ระบุส่วนรำชกำรที่จ่ำยเงินยืม เช่น กองคลัง ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
   ให้ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย เช่น จัดกำรฝึกอบรมเรื่อง… , เดินทำงไปรำชกำร.. , 
            จัดประชุม............. เป็นต้น  

ส่วนที่ 3 : รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย เช่น ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ค่ำอำหำรกลำงวัน ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ค่ำที่พัก ค่ำ
พำหนะ ค่ำใช้จ่ำยอื่น ได้แก่ ค่ำผ่ำนทำง ค่ำลงทะเบียน เป็นต้น 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำอธิบำย 

ตัวอย่ำง 
 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว 
1. ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง (…บำท x … คน x …..วัน)   X,XXX บำท  
2. ค่ำท่ีพัก (…บำท x … คน x …..วัน) X,XXX บำท  
3. ค่ำพำหนะ (…บำท x … คน) X,XXX บำท  
4. ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง   X,XXX บำท  
 รวม X,XXX บำท  
 (ตัวอักษร ......................................บำทถ้วน) รวมเงิน (บำท)   

 

การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณีเป็นส่วนราชการผู้จัด 
1. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (…บำท x … คน x …..,มื้อ) X,XXX บำท  
2. ค่ำอำหำรกลำงวัน (…บำท x … คน x …..,มื้อ)  X,XXX บำท  
3. ค่ำตอบแทนวิทยำกร (…บำท x … ชั่วโมง x …..,คน) X,XXX บำท  
 รวม X,XXX บำท  
 (ตัวอักษร ......................................บำทถ้วน) รวมเงิน (บำท)   

 

การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
1. ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง (…บำท x … คน x …..วัน) X,XXX บำท  
2. ค่ำท่ีพัก (อัตรำตำมประเทศท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด) X,XXX บำท  
3. ค่ำโดยสำรภำยในประเทศญี่ปุ่น (…บำท x … คน) X,XXX บำท  
4. ค่ำพำหนะ (รถแท็กซ่ี) (…บำท x … คน)   X,XXX บำท  
 รวม X,XXX บำท  
 (ตัวอักษร ......................................บำทถ้วน) รวมเงิน (บำท)   
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ส่วนที่ 4 :   ลงลำยมือชื่อผู้ยืมเงิน และวันที่ยืมเงิน  
ส่วนที่ 5 :         เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติสูงสุด เสนอ...ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

                ใส่จ ำนวนเงินที่ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
                         ลงลำยมือชื่อผู้ตรวจสอบ และวันที่ตรวจสอบ 
                       ใส่จ ำนวนเงินที่อนุมัติให้ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
                 ลงลำยมือชื่อผู้อนุมัติหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย และวันที่อนุมัติ 
ส่วนที่ 6 :       ใส่จ ำนวนเงินที่ได้รับเงินยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
                      ผู้ยืมลงลำยมือชื่อพร้อมวันที่ที่ได้รับเงินยืม  
 
 
การจ่ายเงินยืมราชการ 

1. กองคลังจะจ่ำยเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงิน ด้วยเงินสดหรือ 
โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ยืมเงิน ก่อนถึงก ำหนดกำรเดินทำง/ 
ใช้จ่ำยเงิน 1 - 2 วันท ำกำร  

2. เมื่อผู้ยืมเงินได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว ให้มำรับสัญญำกำรยืมเงิน 
(ส ำหรับผู้ยืม) คืนที่กลุ่มกำรเงิน เพ่ือใช้เป็นเอกสำรหลักฐำนในกำรส่งใช้เงินยืม
รำชกำรต่อไป  
 

 
 

การประชุมราชการ 
1. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (…บำท x … คน x ….. มื้อ)  X,XXX บำท  
2. ค่ำจ้ำงถ่ำยเอกสำรในกำรประชุม (…บำท x … ชุด)   X,XXX บำท  
 รวม X,XXX บำท  
 (ตัวอักษร ......................................บำทถ้วน) รวมเงิน (บำท)   

 

การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรมโดยผู้จัดให้เบิกจากต้นสังกัด 
1. ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง (…บำท x … คน x …..วัน)  X,XXX บำท  
2. ค่ำท่ีพัก (…บำท x … คน x …..วัน)   X,XXX บำท  
3. ค่ำพำหนะ (…บำท x … คน )  X,XXX บำท  
4. ค่ำลงทะเบียนในกำรประชุมวิชำกำร X,XXX บำท 
 รวม X,XXX บำท  
 (ตัวอักษร ......................................บำทถ้วน) รวมเงิน (บำท)   
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ขั้นตอนการยืมเงินราชการ 
๑. ส านัก/กอง ส่งบันทึกการยืมเงินราชการ โดยแนบ เอกสำร/หลักฐำนประกอบการยืมเงิน 

และสัญญาการยืมเงินให้ครบถ้วน  
๒. กลุ่มการเงิน ตรวจสอบยอดหนี้ และรับรองยอดหนี้คงค้ำง กรณีมีหนี้คงค้าง  
๓. กลุ่มบัญชี ตรวจสอบควำมถูกต้องของสัญญำกำรยืมเงิน รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยและประกอบต่ำง ๆ ให้

ถูกต้องตำมระเบียบที่ก ำหนด พร้อมลงทะเบียนคุมเลขท่ีสัญญำ และสรุปเรื่องเสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติเบิกจ่ำยเงินยืม
รำชกำรโดยจะผ่านกลุ่มงบประมาณเพ่ือตัดยอดงบประมาณก่อน 

๔. ผู้มีอ านาจอนุมัติ อนุมัติเบิกจ่ำยเงินยืมรำชกำรให้กับผู้ยืม  
๕. ฝ่ายบริหารทั่วไป ด าเนินการส่งเรื่องกลุ่ม/ฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

 กลุ่มการเงินจ่ายเงินให้กับผู้ยืม กรณีจ่ายจากเงินทดรองราชการ หรือ 
 กลุ่มบัญชีขอเบิกเงินในระบบ GFMIS กรณีจ่ายจากเงินงบประมาณ  

๖. เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติ รายการขอเบิกและจ่ายเงินเข้าบัญชี สป.กษ. แล้ว  กลุ่มการเงิน 
จะจ่ายเงินให้กับผู้ยืมต่อไป 
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Flow Chart การอนมุตัิเงินยืมราชการ 
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มีหนี ้(คืนเรือ่ง) 

ไม่มีหนี ้

กลุ่มบัญช ี บันทึกรายการขอเบิกใน  
               ระบบ  GFMIS  และอนุมัติ  
               A , B 

และอนมุตัิ A , B

กลุ่มการเงนิ  ด ำเนินกำรจ่ำยเงิน 

ผูย้ืมเงิน 

กลุ่มการเงนิ  ด ำเนินกำรจ่ำยเงิน 

ผูย้ืมเงิน 

เงินงบประมำณ 5 – 7 วันท ำกำร เงินทดรองรำชกำร 2 – 3 วันท ำกำร 

ผูอ้  ำนวยกำรกองคลงั  
อนมุตัิเบิกจ่ำยเงินยืม 

 

เง่ือนไข  กำรปฏิบัติงำนจะไม่แล้วเสร็จตำมก ำหนดเวลำ หำกเกดิกรณี ดังนี้ 
      1. ผู้มีอ ำนำจอนุมัตไิม่สำมำรถอนุมัติได้ทันทีเนื่องจำกติดภำรกจิรำชกำร 
      2. ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสอืมอบฉันทะไมส่ำมำรถอนุมัตไิด้ทนัที
เนื่องจำกติดภำรกิจรำชกำร 

      3. เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้อง ครบถ้วน            

ระยะเวลำด ำเนินกำร 

กรณีผู้อ ำนวยกำรกองคลังเป็นผู้อนุมัติ 
- กรณีเงินงบประมำณ ระยะเวลำ 5 – 7 วันท ำกำร 
- กรณีเงินทดรองรำชกำร ระยะเวลำ 2 – 3 วันท ำกำร 

กรณีหัวหน้ำส่วนรำชกำรเป็นผู้อนุมัติ 
- กรณีเงินงบประมำณ ระยะเวลำ 5 – 10 วันท ำกำร 
- กรณีเงินทดรองรำชกำร ระยะเวลำ 2 – 6 วันท ำกำร 

 

  1 – 2 
วันท ำกำร 

30 นำท ี

1 – 2 
วันท ำกำร 

   1 – 2 
วันท ำกำร 

   2 - 3 
วันท ำกำร 

 

กลุ่มการเงนิ   ตรวจสอบหนีค้ำ้งช ำระ 

กลุ่มบัญชี  ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง  

                  หลกัฐำน 

กลุ่มงบประมาณ   ตดัยอดงบประมำณ 

กรณีเกิน 1,000,000 บำท กรณีไม่เกิน 1,000,000 บำท 

มีก
าร
แก
ไ้ข
ส่ง
คืน

หน่
วย
งา
น 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ลงรบัตำมระบบสำรบรรณ 
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การส่งใชเ้งินยืมราชการ 

หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขการส่งใช้เงินยืมราชการ 
กำรยืมเงินเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในรำชกำร เมื่อผู้ยืมเงินใช้จ่ำยเงินยืมตำมวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้วให้ผู้ยืมเงิน 

ส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและ/หรือเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำม)ี ภำยในก ำหนดระยะเวลำ ดังนี้  
1. กรณีเดินทำงไปประจ ำต่ำงส ำนักงำน หรือกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำใน

ต่ำงประเทศ หรือกรณีเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม ให้ส่งคืนทำงไปรษณีย์ลงทะเบียน ภำยใน 30 วัน
นับตั้งแตว่ันได้รับเงิน  

2. กรณีเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักรชั่วครำว และกำร
เดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว ภำยใน 15 วันนับตั้งแต่วันกลับมำถึง  

3. ยืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำยอื่นนอกจำก 1) หรือ 2) ภำยใน 
30 วันนับจำกวันได้รับเงิน  

4. กรณีมีเงินเหลือจ่ายส่งคืนเกิน 30 % ของเงินที่ยืมไป  
ต้องชี้แจงเหตุผลที่มีเงินเหลือจ่ายในหน้าบันทึก  
 

ข้อแนะน า 
การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้หรือใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้ผู้จ่ายเงินใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) โดยให้บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ 

ใบเสร็จรับเงินอย่ำงน้อยต้องมีรำยกำรดังต่อไปนี   
1) ชื่อ สถำนที่อยู่ หรือที่ท ำกำรของผู้รับเงิน  
2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
3) รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร  
4) จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
5) ลำยมือชื่อของผู้รับเงิน  
 

กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย  
กรณีได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหำย 

ให้ใช้ส ำเนำใบเสร็จรับเงินซึ่งรับรองโดยผู้รับเงิน 
เป็นเอกสำรประกอบกำรขอเบิกเงินแทน  

กรณีไม่อำจขอส ำเนำใบเสร็จรับเงินได้ให้ชี้แจง
เหตุผล พฤติกำรณ์ที่สูญหำยหรือไม่อำจขอส ำเนำได้
และรับรองว่ำยังไม่เคยน ำใบเสร็จรับเงินนั้นมำ
เบิกจ่ำย แม้พบภำยหลังก็จะไม่น ำมำเบิกอีก โดยให้
เสนอเลขำธิกำรฯ เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้วให้น ำมำเป็นหลักฐำนประกอบกำรเบิกได้  

กรณีกำรแก้ไขใบเสร็จรับเงินให้ใช้วิธีขีดฆ่ำแล้วพิมพ์ใหม่หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงิน ลงลำยมือชื่อก ำกับทุกแห่ง  

4 

 1  2 

 4 

 3 

 4 
 5 
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มาตรการการติดตามทวงถามลูกหน้ีเงินยืม 
1. ก่อนใกล้วันครบก ำหนด 5 วัน กองคลังจะออกหนังสือเตือนไปยังผู้ยืมทรำบ และให้ด ำเนินกำรชดใช้ 

เงินยืมรำชกำรภำยในเวลำก ำหนด 
2. ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช ำระคืนเงินยืมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดให้

ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เรียกชดใช้เงินยืมตำมเงื่อนไขในสัญญำกำรยืมเงินให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว อย่ำงช้ำไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันครบก ำหนด 

3. เมื่อได้รับกำรทักท้วงกรณีหลักฐำนกำรจ่ำยไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้อง ให้ผู้ยืมปฏิบัติตำมค ำทักท้วงภำยใน 15 วันนับจำกวันที่ได้รับค ำทักท้วง 
หำกผู้ยืมมิได้ด ำเนินกำรตำมค ำทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้หน่วยงำนผู้ให้ยืม
ทรำบ ให้หน่วยงำนผู้ให้ยืมด ำเนินกำรตำมเงื่อนไขในสัญญำกำรยืมเงิน โดยถือว่ำ 
ผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่ำจ ำนวนที่ทักท้วงนั้น 
 

หลักฐานการจ่ายและเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 
 

ประเภทกำรส่งใช้ หลักฐำนกำรจ่ำย 
1. กำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักร
ชั่วครำว  
 
 
 
 
 
▪ ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง  
 
➢ ค่ำเช่ำที่พัก  

 
 
 

 ค่ำพำหนะ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 แบบขออนุมัติ/ค ำสั่ง เดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัติ 
จำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ (ฉบับจริง)  
1.2 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708)     
 - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทำงคนเดียว 
 - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะ 
1.3 เอกสำรอื่น ๆ (ถ้ำมี) เช่น หนังสือเทียบต ำแหน่ง  
 
 
 
➢ กรณีเหมำจ่ำยไม่ต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำย 
➢ กรณีจ่ำยจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ 

ของโรงแรม (Folio)            
 
  ค่ำโดยสำรรถแท็กซ่ี 
ใช้ใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
 
 ค่าโดยสารรถจักรยานยนต์รับจ้าง 
ใช้ใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
 
 ค่ำโดยสำรรถประจ ำทำง รถไฟ 
ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน ในกรณีที่ไม่มีใบเสร็จรับเงินหรือ
แสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก. 111) 
 

หนังสือเตือน 
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ประเภทกำรส่งใช้ หลักฐำนกำรจ่ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
❖ ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่จ ำเป็นเนื่องในกำรเดินทำง 
ไปรำชกำร  

 ค่ำโดยสำรยำนพำหนะประจ ำทำง  
ใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)  
 
 ค่ำโดยสำรเครื่องบิน 

- กรณเีป็นเงินเชื่อ : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท 
- กรณีจ่ำยเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจำกทำงรำชกำร

ภำยหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกำกบัตรโดยสำรเครื่องบิน 
(Boarding Pass) 
- กรณีซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส ์

(E-ticket) : ใช้ ใบรับเงินที่แสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง 
(Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสำยกำรบินวันที่ออก ชื่อ/สกุล
ของผู้เดินทำง ต้นทำง – ปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลำที่
เดินทำง จ ำนวนเงิน ค่ำโดยสำร ค่ำธรรมเนียมอ่ืน ๆ และ
จ ำนวนเงินรวม 
หมายเหตุ : ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม  
ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ค่าธรรมเนียมในการ
เลือกช่องทางการช าระเงินไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

 
 ค่ำชดเชยในกำรใช้พำหนะส่วนตัว 
- ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)  
- เอกสำรแสดงระยะทำงตำมกำรค ำนวณของกรมทำงหลวง  
- ส ำเนำอนุมัติกำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัว  

 
 ค่ำเช่ำพำหนะรับจ้ำง (ค่ำรถบัส,รถตู้) 
ใช้เอกสำรที่ผ่ำนขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ประกอบด้วย 
- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง) 
- รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ฉบับจริง) 
- ค ำสั่งกรรมกำรตรวจรับ 
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน และส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้รับเงิน 

 
 ค่ำน  ำมันเชื อเพลิง  
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  
- ส ำเนำใบขออนุญำตใช้รถยนต์รำชกำร  
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ประเภทกำรส่งใช้ หลักฐำนกำรจ่ำย 
2. กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว  
 
 
 
 
▪ ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง  
 
➢ ค่ำเช่ำที่พัก 

 
 

 ค่ำพำหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  ค่ำรับรอง 
  ค่ำเครื่องแต่งตัว 
❖ ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็นเนื่องในกำรเดินทำง 
ไปรำชกำร 
 

2.1 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงกำร/ค่ำใช้จ่ำย ที่อนุมัติโดย 
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  
2.2 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708)  

- ส่วนที ่1 กรณีเดินทำงคนเดียว  
- ส่วนที ่1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะ  

 
 
➢ ใช้ใบเสร็จรับเงินค่ำที่พักและใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม 
(Folio)  
 
 ค่ำโดยสำรรถแท็กซ่ี 
ใช้ใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
 

 ค่ำโดยสำรยำนพำหนะประจ ำทำง  
ใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)  
 
 ค่ำโดยสำรเครื่องบิน  
**ต้องเป็นสำยกำรบินไทยเท่ำนั้น กรณีไม่มีเที่ยวบินหรือ
เที่ยวบินเต็ม ต้องขอหนังสือรับรองจำกสำยกำรบิน**  
- กรณีให้บริษัทสำยกำรบินหรือบริษัทตัวแทนจ ำหน่ำยออก

ตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  
- กรณีจ่ำยเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจำกทำงรำชกำร

ภำยหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกำกบัตรโดยสำรเครื่องบิน 
(Boarding Pass)  
- กรณีซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินระบบอิเลก็ทรอนิกส์  

(E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง 
(Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสำยกำรบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล
ของผู้เดินทำง ต้นทำง - ปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลำที่
เดินทำง จ ำนวนเงิน ค่ำโดยสำร ค่ำธรรมเนียมอ่ืน ๆ และ
จ ำนวนเงินรวม  
หมายเหตุ : ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม  
ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ค่าธรรมเนียมในการ
เลือกช่องทางการช าระเงินไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
 
 
 



 

หลักฐำนหรือเอกสำรประกอบกำรยืมและส่งใช้เงินยืมรำชกำร กองคลัง ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   13 
 

ประเภทกำรส่งใช้ หลักฐำนกำรจ่ำย 
3. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปประจ ำต่ำง
ส ำนักงำนหรือไปประจ ำในต่ำงประเทศหรือ
เดินทำงกลับภูมิล ำเนำ 
 

 

4. กำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร  
กรณีส่วนรำชกำรเป็นผู้จัด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ค่ำอำหำร/ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
 
 

▪ ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง  
 

➢ ค่ำเช่ำที่พัก  
 
 ค่ำพำหนะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 หนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
และค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน (ฉบับจริง)  
4.2 โครงกำรหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำร  
4.3 ใบลงลำยมือชื่อผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุม
วิชำกำร (เจ้ำหน้ำท่ีและวิทยำกร) 
4.4 หนังสือเชิญวิทยำกร  
4.5 แบบขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัติจำก  
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ (ฉบับจริง)  
4.6 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708)  
ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
4.7 สรุปรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย  
4.8 เอกสำรอื่น ๆ (ถ้ำม)ี  

 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน และส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้รับเงิน  
 

▪ กรณีเหมำจ่ำยไม่ต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำย  
 
 

➢ ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม (Folio)  
 

 ค่ำโดยสำรเครื่องบิน  
- กรณีให้บริษัทสำยกำรบินหรือบริษัทตัวแทนจ ำหน่ำย

ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท    
- กรณีจ่ำยเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจำกทำงรำชกำร

ภำยหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกำกบัตรโดยสำรเครื่องบิน 
(Boarding Pass)  
- กรณีซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส ์ 

(E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง 
(Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสำยกำรบินวันที่ออก ชื่อ/สกุล 
ของผู้เดินทำง ต้นทำง - ปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลำที่
เดินทำง จ ำนวนเงิน ค่ำโดยสำร ค่ำธรรมเนียมอ่ืน ๆ และ
จ ำนวนเงินรวม  
หมายเหตุ : ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม  
ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ค่าธรรมเนียมในการ
เลือกช่องทางการช าระเงินไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
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ประเภทกำรส่งใช้ หลักฐำนกำรจ่ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ค่ำตอบแทนวิทยำกร  
 

 
 ค่ำวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
❖ ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน  

 ค่ำโดยสำรรถแท็กซ่ี  
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)  
 
 ค่ำเช่ำพำหนะรับจ้ำง  
ใช้เอกสำรที่ผ่ำนขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ประกอบด้วย  
- หนังสือขออนุมัต ิ(ฉบับจริง)  
- รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ฉบับจริง)  
- ค ำสั่งกรรมกำรตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง)  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน และส ำเนำบัตร

ประจ ำตัวประชำชนของผู้รับเงิน  
 
 ค่ำน  ำมันเชื อเพลิง  
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  
- ส ำเนำใบขออนุญำตใช้รถยนต์รำชกำร  

 
 ใบส ำคัญรับเงิน /ใบเสร็จรับเงินส ำหรับวิทยำกร  
กรณีวิทยำกรเป็นบุคคลภำยนอกให้แนบส ำเนำบัตรประชำชน 
 
ใช้เอกสำรที่ผ่ำนขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ 
ประกอบด้วย  

- หนังสือขออนุมัต ิ(ฉบับจริง)  
- รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ฉบับจริง)  
- ค ำสั่งกรรมกำรตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ฉบบัจริง)  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน และส ำเนำบัตรประจ ำ

ประชำชนของผู้รับเงิน  

5. กำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร  
กรณีเดินทำงเข้ำร่วมฝึกอบรมโดยเบิกค่ำใช้จ่ำยจำก
ต้นสังกัด  
 
 
 
 
 
 
▪ ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง  

5.1  แบบขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัตใิห้เดินทำง
ไปเข้ำร่วมอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำรจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
(ฉบับจริง)  
5.2  หนังสือเชิญเข้ำรับกำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวชิำกำร 
5.3  ก ำหนดกำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร  
5.4  ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708)  

- ส่วนที่ 1 กรณีเดินทำงคนเดียว  
- ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะ  

5.5  เอกสำรอื่น ๆ (ถ้ำมี)  
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ประเภทกำรส่งใช้ หลักฐำนกำรจ่ำย 
➢ ค่ำท่ีพัก  

 
 

 
 ค่ำพำหนะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ค่ำลงทะเบียน/ค่ำธรรมเนียม 
 
 
❖ ค่ำใช้จ่ำยอื่น  

➢ กรณีเหมำจ่ำยไม่ต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำย 
➢ กรณีจ่ำยจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่ำท่ีพักและใบแจ้ง
รำยกำรของโรงแรม (Folio)  
 
 ค่ำโดยสำรเครื่องบิน  
- กรณีให้บริษัทสำยกำรบินหรือบริษัทตัวแทนจ ำหน่ำย

ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  
- กรณีจ่ำยเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจำกทำงรำชกำร

ภำยหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกำกบัตรโดยสำรเครื่องบิน 
(Boarding Pass)  
- กรณีซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส ์ 

(E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง 
(Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสำยกำรบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล
ของผู้เดินทำง ต้นทำง - ปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลำที่
เดินทำง จ ำนวนเงิน ค่ำโดยสำร ค่ำธรรมเนียมอ่ืน ๆ  
และจ ำนวนเงินรวม  
หมายเหตุ : ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม  
ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ค่าธรรมเนียมในการ
เลือกช่องทางการช าระเงินไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
 
 ค่ำโดยสำรรถประจ ำทำง รถไฟ  
ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดงรำยกำร 
ไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
(แบบ บก. 111)  
 

 ค่ำโดยสำรรถแท็กซี ่ 
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)  
 

 ค่ำชดเชยในกำรใช้พำหนะส่วนตัว  
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) และแนบ
ระยะทำงตำมกำรค ำนวณของกรมทำงหลวง  
 

 ค่ำน  ำมันเชื อเพลิง  
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  
- ส ำเนำใบขออนุญำตใช้รถยนต์รำชกำร  

 

 ใบเสร็จรับเงิน และหนังสือขออนุมัติให้เข้ำรับกำรอบรม
และค่ำใช้จ่ำย 
 
เช่น ค่ำปะยำง ค่ำเติมลมยำง เป็นต้น 
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ประเภทกำรส่งใช้ หลักฐำนกำรจ่ำย 
6. กำรประชุมรำชกำร  
คณะกรรมกำรที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ (บุคคลภำยนอก)
สำมำรถเบิกจ่ำยค่ำเช่ำที่พัก และค่ำพำหนะได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ค่ำอำหำร/ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
 
 
 
▪ ค่ำเบี้ยประชุมคณะกรรมกำร  
 
 
 
 
 
 ค่ำจ้ำงถ่ำยเอกสำรประกอบกำรประชุม (ถ้ำมี)  
 

1.1 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมรำชกำร และค่ำใช้จ่ำยในกำร
จัดประชุม (ฉบับจริง)  
1.2 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร/อนุกรรมกำร  
1.3 หนังสือเชิญประชุมส ำหรับบุคคลภำยนอก (ถ้ำมี)  
1.4 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
1.5 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) 
(ถ้ำมี)  
- ส่วนที ่1 กรณีเดินทำงคนเดียว  
- ส่วนที ่1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะ  

1.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) (ถ้ำมี)  
- ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง  
- ค่ำโดยสำรรถแท็กซี ่(ค่ำพำหนะรับจ้ำง)  

1.7 เอกสำรอื่น ๆ (ถ้ำม)ี  
 
 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน/ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) และส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้รับเงิน  
 
▪ หลักฐำนกำรจ่ำยค่ำเบี้ยประชุมและค่ำตอบแทนอื่น ๆ 
(แบบ 4219)  
▪ หนังสือเชิญประชุม หำกเป็นผู้แทนต้องได้รับกำรมอบหมำย
ผู้แทนอย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร 
▪ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร/อนุกรรมกำร  
 
 ใช้เอกสำรที่ผ่ำนขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสด ุ
ประกอบด้วย  

-  หนังสือขออนุมัติซื้อ - จ้ำง (ฉบับจริง)  
-  รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ฉบับจริง)  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน และส ำเนำบัตร

ประจ ำตัวประชำชนของผู้รับเงิน  
- อนุมัติเบิกจ่ำยเงิน (ผู้มีอ ำนำจลงลำยมือชื่อ) 
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ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมราชการ 
๑. ส านัก/กอง ส่งเอกสารส่งใช้เงินยืมราชการ โดยแนบเอกสำร/หลักฐำนประกอบส่งใช้และสัญญาการยืม

เงินให้ถูกต้องครบถ้วน  
๒. กลุ่มการเงินตรวจสอบจ ำนวนเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) กับจ ำนวนใบส ำคัญให้ถูกต้องตำมจ ำนวนเงินใน

สัญญำกำรยืมเงิน ออกใบรับใบส ำคัญ บันทึกกำรรับคืนในสัญญำกำรยืมเงิน และแจ้งผู้ยืมให้โอนเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี)  
ผ่ำนระบบ KTB Corporate Online  

๓. กลุ่มงบประมาณ ตัดยอดงบประมำณในโปรแกรมควบคุมกำรใช้จ่ำย สป.กษ. เพ่ือบันทึกค่ำใช้จ่ ำย 
ที่เกิดขึ้นจริง 

๔. กลุ่มตรวจสอบ ตรวจสอบใบส ำคัญ เอกสำรประกอบกำรส่งใช้เงินยืมให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตำม
ระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับเกี่ยวข้อง หำกพบว่ำใบส ำคัญเบิกจ่ำยไม่เป็นไปตำมระเบียบ และ/หรือเอกสำร 
ไม่ถูกต้องครบถ้วน ประสำนงำนเจ้ำของเรื่องมำรับเรื่องแก้ไข/เพ่ิมเติม และสรุปเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมำยเพื่อขออนุมัติกำรส่งใช้เงินยืมหรือขออนุมัติเบิกจ่ำยส่วนเกินเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 

๕. ฝ่ำยบริหำรทั่วไป เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ อนุมัติกำรส่งใช้เงินยมืหรือขออนุมัติเบิกจ่ำยส่วนเกนิเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
   กรณีมีเบิกจ่ำยส่วนเกินเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) ส่งกลุ่มบัญชีเพ่ือขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ด ำเนินกำร

ตำมข้อ 6 และข้อ 7 
   กรณีไม่มเีบิกจ่ำยส่วนเกินเพ่ิมเติม (ถ้ำม)ี ส่งฝ่ำยบริหำรทั่วไป เพื่อจัดเก็บเอกสำร  

กรณีมีเบิกจ่ำยส่วนเกินเพิม่เติม (ถ้ำมี) 
๖. กลุ่มบัญชี ด ำเนินกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ตำมหลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนดและส่งรำยงำน

กำรขอเบิกเงินคงคลังให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติด ำเนินกำรอนุมัติรำยกำรขอเบิก (อนุมัติ A) และขอจ่ำย (อนุมัติ B) 
๗. กลุ่มกำรเงิน ตรวจสอบกำรอนุมัติจ่ำยจำกกรมบัญชีกลำง และกำรได้รับโอนเงินจำก Statement  

ของธนำคำรกรุงไทย และจ่ำยเงินให้กับผู้ยืม/ผู้มีสิทธิรับเงินผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 
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Flow Chart การส่งใชเ้งินยืมราชการ เมือ่ถึงก ำหนดเวลำส่งใช้เงินยมื  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                        
                                                                                                                                               
                                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                                           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ลงรบัตำมระบบสำรบรรณ 

กลุ่มการเงนิ   ตรวจสอบนบัใบส ำคญัและจ ำนวนเงิน 

                       เหลอืจ่ำย (ถำ้ม)ี ออกใบรบัส ำคญัและ             

                       บนัทกึรบัคืนในสญัญำ  

กลุ่มงบประมาณ   ตดัยอดงบประมำณ 

กลุ่มตรวจสอบ  ตรวจสอบใบส ำคญั เอกสำร  
                           ประกอบกำรหกัลำ้งเงินยมื 

ผู้อ านวยการกองคลัง
อนมุตัิกำรหกัลำ้งเงิน

ยืม 

 

กรณีเกิน 1,000,000 บำท กรณีไม่เกิน 1,000,000 บำท 

กรณีมีการจ่ายส่วนเกินเพิ่มเติม 

กลุ่มบัญชี  บนัทกึรำยกำรขอเบกิในระบบ     
                  GFMIS  และอนมุตัิ A , B 

และอนมุตัิ A , B 

กลุ่มการเงนิ  ด ำเนินกำรจ่ำยเงิน 

มีการแก้ไขส่งคืน

หน่วยงาน 

หมำยเหตุ 
1. ระยะเวลำชดใช ้
- กรณีเงินยืมคำ่ใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรในประเทศ และ
ต่ำงประเทศช่ัวครำว ชดใช้ภำยใน 15 วัน นับจำกเดินทำงกลับมำถงึ 
- กรณีเงินยืมนอกเหนือจำกข้ำงตน้ ชดใช้ภำยใน 30 วัน นับแต่วันรับเงิน 
2. ระยะเวลำด ำเนินกำร 
กรณผีู้อ ำนวยกำรกองคลังเป็นผู้อนุมัต ิ
- กรณีมีกำรจ่ำยส่วนเกินเพิ่มเตมิ ระยะเวลำ 7 – 15 วันท ำกำร 
- กรณไีม่มีกำรจ่ำยส่วนเกินเพิม่เตมิ ระยะเวลำ 1 – 10 วันท ำกำร 

กรณีหัวหน้ำส่วนรำชกำรเป็นผู้อนุมัต ิ
- กรณีมีกำรจ่ำยส่วนเกินเพิ่มเตมิ ระยะเวลำ 7 – 18 วันท ำกำร 
- กรณไีม่มีกำรจ่ำยส่วนเกินเพิม่เตมิ ระยะเวลำ 1 – 13 วันท ำกำร 

 

เงื่อนไข  กำรปฏิบัติงำนจะไม่แล้วเสร็จตำมก ำหนดเวลำ หำกเกดิกรณี ดังนี้ 
    1. ผู้มีอ ำนำจอนุมัตไิมส่ำมำรถอนุมัติได้ทันทีเนื่องจำกติดภำรกิจรำชกำร 
    2. ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือมอบฉันทะไมส่ำมำรถอนุมัตไิด้ทันทีเนื่อง 
        จำกติดภำรกจิรำชกำร 
    3. เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
             

30 นำท ี

1 – 2  
ชั่วโมง 

30 นำท ี

1 – 10 วันท ำกำร 

1 – 2 วันท ำกำร 

2 - 3 วันท ำกำร 

1 - 2 วันท ำกำร 

ผูย้ืมเงิน 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
1. สัญญำกำรยืมเงิน (แบบ 8500) 
2. แบบฟอร์มสัญญำค้ ำประกัน 
3. แบบฟอร์มใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 
4. แบบฟอร์มหลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708 ส่วนที่ 2) 
5. แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
6. แบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร 
7. แบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงิน 
8. แบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 
9. แบบฟอร์มบัญชีแสดงกำรใช้น้ ำมันรถรำชกำร 
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ภำคผนวก 1  
แบบฟอร์มสัญญำกำรยืมเงิน (แบบ 8500) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักฐำนหรือเอกสำรประกอบกำรยืมและส่งใช้เงินยืมรำชกำร กองคลัง ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   21 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   แบบ 8500 

         สัญญำกำรยืมเงิน 
 
 

ยื่นต่อ .............................................................................................. (1)  

 
   เลขที่ ........................... 
   วันครบก ำหนด 
    ...................................... 

ข้ำพเจ้ำ............................................................................ ...............  ต ำแหน่ง
........................................................................ 
สังกัด...................................................................... .......................... จังหวัด
........................................................ .................. 
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก.................................................................................................... ........................................
(2) 
เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร................................................................................... ........................... (3)  ดังรำยละเอียด
ต่อไปนี้ 
 
 
 
      (ตัวอักษร.. ……………………………………………….. ) รวมเงิน (บำท) 

 
 
    
 

           ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร     และจะน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้องพร้อม
ทั้งเงินเหลือจ่ำย  ( ถ้ำมี )  ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง  คือ  ภำยใน.........วันนับแต่วันที่
ได้รับเงินนี้   ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด   ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หักเงินเดือน  ค่ำจ้ำง  เบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ  หรือเงิน
อื่นใดที่ข้ำพเจ้ำพึงได้รับจำกทำงรำชกำร   ชดใช้จ ำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันท ี

    ลำยมือชื่อ................................................................  ผู้ยมื         วันที่............................................................... 
 
เสนอ…………………………………………………………..……. (4) 
        ได้ตรวจสอบแล้ว   เหน็สมควรอนุมัติให้ยืมตำมใบยืมฉบับนี้ได้      จ ำนวน .................................... บำท 
(...........................................................................................................)  
ลงชื่อ.......................................................................................       วันที่................... ............................................... 
 

ค ำอนุมัต ิ

             อนุมัติให้ยืมตำมเง่ือนไขข้ำงต้นได้    เป็นเงิน.........................................................................  บำท 
(.............................................................................................................)  
ลงชื่อผู้อนุมัติ............................................................................      วันที่ .................... ............................................ 
 

ใบรับเงิน 
           ได้รับเงินยืมจ ำนวน..................................... บำท         (........................................................ .....................) 
ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว 
 
     ลงชื่อ........................................................................ ผู้รบัเงิน       วันที่ ...................... ....................................... 
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หน้ำ 2 
รำยกำรส่งใช้เงินยืม                                             

ครั้งที่ วัน เดือน ปี 
รำยกำรส่งใช้ 

คงค้ำง ลำยมือชื่อผู้รับเงิน ใบรับเลขท่ี เงินสด หรือ 
ใบส ำคัญ 

จ ำนวน
เงิน 

 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

         
         
         
         
         
         
         
         
 
หมำยเหตุ    (1)    ยื่นต่อ  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง   หัวหน้ำกองคลัง   หัวหน้ำแผนกคลัง   หรือต ำแหน่งอ่ืนใด 
    ที่ปฏิบัติงำนเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

(2) ให้ระบุชื่อส่วนรำชกำรที่จ่ำยเงินยืม 
(3)  ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย 
(4)  เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
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ภำคผนวก 2 
ตัวอย่ำงหนังสือขออนญุำตเดินทำงไปรำชกำร 
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บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร  ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  กองคลัง  โทร  268                                .                                                                                                                                                   
ที ่กษ 0203/                                                    วันที ่ พฤศจิกำยน 2562                   .                                                                            
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร                          .                                                                                                                  

เรียน  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                                                                                      

ด้วยกองคลัง ได้รับแจ้งจำกสถำบันเกษตรำธิกำร  ให้ไปรำชกำรเรื่องติดตำมงำนกำรเงินและ
นิเทศน์งำน ที่จังหวัดกำญจนบุรี มีก ำหนด 3 วัน  ตั้งแต่วันที่ 1 สิงหำคม 2563 ถึงวันที่ 3 สิงหำคม 2563 
ดังรำยละเอียดหนังสือท่ี................................. ลงวันที่ ........................ น้ัน  

 ในกำรนี้ กองคลัง ใคร่ขอให้นำงสำวกองคลัง อำคำรห้ำ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี
ปฏิบัติกำร กลุ่มพัฒนำระบบงำนคลัง เดินทำงเข้ำร่วมติดตำมงำนกำรเงินและนิเทศงำนดังกล่ำว 
    โดยรถยนต์ของทำงรำชกำร หมำยเลขทะเบียน                                     
    พนักงำนขับรถชื่อ                                                                                                            
    โดยรถประจ ำทำงปรับอำกำศ / ธรรมดำ    
    โดยเครื่องบิน                         .                              
    โดยรถไฟ หรือรถดีเซลรำงปรับอำกำศ                
    โดยรถรับจ้ำง                           . 
   อ่ืนๆ                                                                                                                              
. จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ                                                                                                
ทั้งนี้อยู่ในอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ตำมค ำสั่งส ำนั กงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ 
548/2558  ลงวันที่ 27 มิถุนำยน 2553 
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ภำคผนวก 3 
 แบบฟอร์มสัญญำค  ำประกัน 
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สัญญำค  ำประกัน 

 
 

เขียนที…่………….……………………….. 
วันที่….…….เดือน………….…………….พ.ศ………… 

 
  ข้ำพเจ้ำ……………………..……………………………..ต ำแหน่ง………………….……………………….
สังกัด……………………………………………………………..…….……..อัตรำ
เงินเดือน…………..……………………………… 
อยู่บ้ำนเลขท่ี……………….………ถนน……………………………….……………ต ำบล………….…….………………………. 
อ ำเภอ………………………….…………….จังหวัด.……….……………………..ขอท ำหนังสือสัญญำค้ ำประกันให้ไว้กับ
กรมหรือจังหวัด……………………………………….ดังมีข้อควำมต่อไปนี ้
 1. ข้ำพเจ้ำยอมรับเป็นผู้ค้ ำประกัน……………………………………..……………………………………………… 
ซึ่งได้ท ำสัญญำกำรยืมเงินจำกกรมหรือจังหวัด………..…………………………ลงวันที่…………………….…………….. 
เป็นเงิน……………………………..….บำท (……………...…………………………….………..……………………………………) 
ก ำหนดช ำระหนี้ภำยใน…………………..วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืม 
 2. ถ้ำ…………………..….……………………………ผิดนัดไม่ช ำระหนี้ ข้ำพเจ้ำยอมช ำระเงินที่ยังค้ำง
ช ำระอยู่ให้แก่กรมหรือจังหวัด………..……………………………………….จนครบถ้วนทันที ทั้งนี้ ไม่ว่ำจะมีทำง
เรียกให้ ………………………………….……………….ช ำระหนีไ้ด้หรือไม่ก็ตำม 
 3. ข้ำพเจ้ำยอมให้หักเงินเดือน ค่ำจ้ำง  เบี้ยหวัด  บ ำเหน็จ บ ำนำญ หรือเงินอ่ืนใดท่ีข้ำพเจ้ำจะ
พึงได้รับจำกทำงรำชกำรเพ่ือชดใช้เงินที่………………………………………………….ยังค้ำงช ำระอยู่ได้ด้วย 
 
 
      ลงชื่อ…………………………….………………….ผู้ค้ ำ
ประกัน 

        (                  )
  
 
 ลงชื่อ.……………………………..……………………….พยำน 

              (     ) 
 

 ลงชื่อ.………………………………….………………….พยำน 
              (     ) 
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ภำคผนวก 4  
แบบฟอร์มใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

(แบบ 8708 ส่วนที ่1) 
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สัญญาเงินยืมเลขที่..................................................วันที่................................................... ...............        ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม..............................................................................จ านวนเงิน............................ ..............บาท      แบบ 8708 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
                                                ที่ท าการ.............................................                             

  วันที่................................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  .................................................................... 
  

ตามค าสั่ง/บันทึกที.่...............................................ลงวันที.่...............................................ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า...........................................................................................ต าแหน่ง....................................................... .......... 
สังกัด.............................................................พร้อมด้วย................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. .............................................................
............................................................................................................................. .................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการจังหวัด…………........................................................................................................................ 
................................................................................................................................................... โดยออกเดินทางจาก 
O บ้านพัก    O ส านักงาน  O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่............เดือน........................พ.ศ. ...........เวลา................น. 
และกลับถึง   O บ้านพัก    O ส านักงาน   O ประเทศไทย วันที่..........เดือน............พ.ศ. .................เวลา.............น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วัน......................ชั่วโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  O ข้าพเจ้า  O คณะเดินทาง ดังนี้ (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท .......................................จ านวน................วัน........... ..........รวม............................บาท 
ค่าท่ีพักประเภท...........................................................จ านวน................วัน.....................รวม... .........................บาท 
ค่าพาหนะ    ....................................................................................... ............................รวม...........................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ............................................................................................................ .....รวม............................บาท 
                    รวมเงินทั้งสิ้น........................................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)......................................................................................................... ....................................... 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วยจ านวน 
................................. ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
 

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

                                                                    ต าแหน่ง....................................................... 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ.......................................................................... 
        (...........................................................................) 
ต าแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 

 
ลงชื่อ.................................................................. 

         (..................................................................) 
ต าแหน่ง................................................................ 
วันที่...................................................................... 
 

  
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจ านวน.....................................................................บาท 
(.........................................................................................................)ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน       ลงชื่อ............................................................ผู้จ่ายเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................)                         
ต าแหน่ง........................................................                    ต าแหน่ง.............................................................. 
วันที่..............................................................                    วันที่............................... ...................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่............................... ................. 
 
หมายเหตุ
................................................................................................ ............................................................................. 
............................................................................................................................. ...............................................................
. 
............................................................................................................................. ...............................................................
. 
............................................................................................................................. ...............................................................
. 
 
 
ค าชี้แจง  
1.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ    เริ่มต้นและสิ้นสุดการ
เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ2.กรณี
ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับ                                                           
เงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3.กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้  ผู้มีสิทธิแต่ละคน
ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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ภำคผนวก 5 
 แบบฟอร์มหลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

(แบบ 8708 ส่วนที ่2) 
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หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร                                                                                             
ชื่อส่วนรำชกำร …………...............................................................................................  จังหวัด ……………………… 

ประกอบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของ ………...........................................................................................……… ลงวนัที่ ………. เดือน ……………..… พ.ศ. ………… 
ล ำดับ 

ที ่
ชื่อ ต ำแหน่ง ค่ำใช้จ่ำย รวม ลำยมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 
วัน เดือน ปี 

ที่รับเงิน 
หมำย
เหตุ 

ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำที่พัก ค่ำพำหนะ ค่ำใช้จ่ำยอื่น  
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน          
 

 จ ำนวนเงินรวมทั งสิ น (ตัวอักษร) ……………………………………….……………………………….…..……..…..ตำมสัญญำยืมเงินเลขที่ .....................................วันที ่..................         

ลงช่ือ ………………………………………………… ผู้จ่ำยเงิน 
                       (…….....................................................) 

    ต ำแหน่ง................................................. 
    วันที่………………………………………….…… 
 

ค ำชี้แจง  1.  ค่ำเบี้ยเลี้ยงและค่ำเช่ำที่พักให้ระบุอัตรำวันละและจ ำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมำยเหตุ                         
   2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นกำรรับจำกเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจำกเงินยืม       

3.  ผู้จ่ำยเงินหมำยถึงผู้ที่ขอยืมเงินจำกทำงรำชกำร และจ่ำยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทำงแต่ละคน เป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้จ่ำยเงิน 
 

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708   
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ภำคผนวก 6  
ค ำอธิบำยวิธีจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
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ภำคผนวก 7  
แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
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แบบ  บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

สว่นรำชกำร........................................................................................... 

วนั  เดือน  ปี รำยละเอียดรำยจำ่ย จ ำนวนเงิน หมำยเหต ุ

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                                                               รวมเป็นเงิน   

 

  รวมทัง้สิน้  (ตวัอกัษร)....................................................................................................... 

  ขำ้พเจำ้..........................................................ต  ำแหนง่...................................................... 
ส ำนกังำน..........................................................................ขอรบัรองว่ำรำยจ่ำยขำ้งตน้นี ้ ไมอ่ำจเรียก
ใบเสรจ็รบัเงินจำกผูร้บัได ้  และขำ้พเจำ้ไดจ้ำ่ยไปในงำนของรำชกำรโดยแท ้

 
                      ลงช่ือ............................................................. 
                            (............................................................) 
                      วนัท่ี............................................................... 
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ภำคผนวก 8 
แบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร 
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ใบส าคัญรับเงิน 
ส าหรับวิทยากร 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม.................................................................................................. ................. 

โครงการ/หลักสูตร............................................................................................................. ...................... 

วันที่................เดือน.................................พ.ศ. .................... 

       ข้าพเจ้า...............................................................................อยู่บ้านเลขท่ี............................... 

ต าบล/แขวง....................................................อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด
.......................................... 

ได้รับเงินจาก................................................................................................................ ........................ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ        จ านวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
                                                                                                     บาท   

                                                                                

                    จ านวนเงิน(................................................................................................................... .............) 

 

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

(..............................................................................) 

 

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

(..............................................................................) 
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ภำคผนวก 9 

แบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงิน 
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แบบใบส าคัญรับเงนิ 

ท่ี ..................................................................... 
            (สว่นรำชกำรเป็นผูใ้ห)้ 

 

 
วนัท่ี.............เดือน...........................พ.ศ...................... 

ขำ้พเจำ้......................................................................อยูบ่ำ้นเลขท่ี................................. 
ถนน......................ต  ำบล....................................อ ำเภอ................................จงัหวดั.................................
ไดร้บัเงินจำก .................................................................................... กระทรวง.......................................              
ดงัรำยกำรตอ่ไปนี ้

รำยกำร จ ำนวนเงิน 

 บำท ส.ต. 

   

   

   

   

   

   

   

   

รวม(บำท)   

     จ ำนวนเงิน 

 

ลงช่ือ..................................................................ผูร้บัเงิน 

             (...................................................................) 

 
ลงช่ือ................................................................ผูจ้ำ่ยเงิน 

                   (..................................................................) 
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ภำคผนวก ๑0 
แบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงินค่ำใช้จ่ำยกำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 
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ภำคผนวก ๑1 
ตัวอย่ำงกำรส่งเอกสำร/หลักฐำนกำรจ่ำยเพื่อหักล้ำงเงินยืมรำชกำร 

กรณี ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักร (กำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว) 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำรับรองชำวต่ำงประเทศ พ.ศ. 2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 
6. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 

และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
7. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0406.4/ว 5 ลว. 31 ม.ค. 54 หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร

เดินทำงไปรำชกำรและฝึกอบรมภำยในประเทศ 
8. ค ำสั่ง สป.กษ. ที่ 1043/2561 ลงวันที่ 12 ต.ค. 2561 
9. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในกำรจ่ำยเงิน กำรรับเงิน และกำรน ำเงินส่งคลังของส่วนรำชกำรผ่ำนระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ ตำมหนังสือกระทรวงกำรคลังที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหำคม 2563 
10. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือเวียนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 


