
 
แนวทางปฏิบัติการยืมเงนิราชการ สำนักส่งเสริมสุขภาพ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 
 เพ่ือให้การดำเนินงานการยืมเงินราชการและใช้หนี้เงินยืมราชการเป็นไปตามแนวทางปฏิบัติในการยืม
เงินราชการอย่างมีประสิทธิภาพ จึงขอกำหนดแนวทางปฏิบัติในการยืมเงินราชการสำนักส่งเสริมสุขภาพ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี้  

 1. การยืมเงินราชการ 
1.1 การยืมเงินกรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ให้ประมาณการค่าใช้จ่ายใกล้เคียงตามอัตราที่ใช้จริงมากท่ีสุด 
1.2 การยืมเงินราชการเพ่ือจัดประชุม อบรม สัมมนาฯ หากยังไม่สามารถยืนยันจำนวนผู้ตอบรับ  

เข้าร่วมประชุมได้ ให้ประมาณการยืมเงินเป็นจำนวนร้อยละ 80 ของจำนวนกลุ่มเป้าหมาย โดยคำนึงถึงปัจจัย
ต่างๆ ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม หรือให้ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายใกล้เคียงตามอัตราที่ใช้จริงมากที่สุด 

1.3 การยืมเงินเพ่ือจัดการประชุม/อบรม/สัมมนา ที่มีวงเงินตั้งแต่ 50,000 บาท ขึ้นไป 
ให้ใช้ “บัตรเครดิตราชการ”  

1.4 การยืมเงินไปราชการ ให้แนบเอกสารการยืมเงินให้ครบถ้วน เช่น เอกสารขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการและขออนุมัติจัดประชุมโครงการ ฯลฯ ถึงงานการเงินและบัญชี กลุ่มอำนวยการ ก่อนการเดินทาง/
จัดประชุม/จัดกิจกรรมไม่น้อยกว่า 8 - 10 วันทำการ เพ่ืองานการเงินและบัญชีมีเวลาตรวจสอบและขออนุมัติ
ยืมเงินส่งกองคลังเบิกต่อไป 

1.5 กรณีผู้ยืมเงินเป็นพนักงานราชการและยืมเงินเกิน 100,000 บาท ต้องแนบหนังสือ 
ค้ำประกันตามแบบที่กำหนด โดยให้มีข้าราชการ (ระดับใดก็ได้) เป็นผู้ค้ำประกันการยืมเงิน 

1.6 ห้ามยืมเงินครั้งใหม่ ถ้ายังไม่ได้ชำระหนี้ครั้งเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

 2. การส่งใช้คืนเงินยืม 
2.1 การยืมเงินไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งหลักฐาน

การใช้คืนเงินยืมภายใน 10 วัน นับแต่วันกลับมาถึง (ระเบียบกำหนด 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง) 
เพ่ือให้งานการเงินมีเวลาตรวจสอบและขออนุมัติส่งใช้คืนเงินยืมส่งกองคลังต่อไป 

2.2 การยืมเงินไปราชการเพ่ือจัดประชุม อบรม สัมมนาฯ ให้ส่งหลักฐานการใช้คืนเงินยืม 
ภายใน 25 วัน นับจากวันได้รับเงิน (ระเบียบกำหนด 30 วัน นับจากวันได้รับเงิน) เพ่ือให้งานการเงิน 
มีเวลาตรวจสอบและขออนุมัติส่งใช้คืนเงินยืมส่งกองคลังต่อไป 

2.3 กรณีมีเงินสดเหลือจ่าย ให้คืนเงินสดภายใน 2 วันทำการ หลังจากดำเนินงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
2.4 การส่งคืน เงินยืม (เงินสดหรือเช็ค) เกิน 20 % ของยอดยืมเงิน  (ไม่ รวมยอดที่ ยืม 

โดยใช้บัตรเครดิตราชการ) หรือเกิน 20,000 บาท ผู้ยืมเงินราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลประกอบในการบันทึก
คืนเงินทุกครั้ง 
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3. การควบคุมและติดตามเร่งรัด 
3.1 กำหนดให้เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมาย จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการและ

ติดตามทวงถามการส่งใช้หนี้เงินยืมด้วยวาจาและเป็นลายลักษณ์อักษร และเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบปฏิบัติ
ของการยืมเงินและส่งใช้คืนเงินยืมราชการ 

3.2 กำหนดให้เจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง ดำเนินการยืมเงินราชการและ 
ส่งใช้คืนเงินยืมราชการตามระยะเวลาและขั้นตอนการยืมเงินราชการ ภายใต้ระเบียบและแนวทางปฏิบัติ 
การยืมเงินราชการโดยเคร่งครัด 

3.3 กำหนดให้เจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมีการตรวจสอบ วิเคราะห์ เปรียบเทียบ 
และประเมินปัจจัยที่ก่อให้เกิดปัญหาในแต่ละครั้ ง เพ่ือลดความผิดพลาดในการประมาณการค่าใช้จ่าย 
และหาแนวทางแก้ไขต่อไป 

 
นางนิภา  แย้มพันธ์ 

นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

 
นางสาวจีวรรณ  จีนปรุ 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
งานการเงินและบัญชี กลุ่มอำนวยการ 

สำนักส่งเสริมสุขภาพ 


