






แนวทางปฏิบัติในการยืมเงินราชการ 
และเงินทดรองราชการ

กลุ่มอำนวยการ 
สำนักส่งเสริมสุขภาพ



แนวทางปฏิบัติในการยืมเงินราชการ และเงินทดรองราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ดังนี้

1. การยืมเงินใช้ในราชการ

❖ ประมาณการค่าใช้จ่ายให้ตรงหรือใกล้เคียงตามอัตราท่ีใช้จริงมากที่สุด พร้อมแนบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
เช่น หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ อนุมัติจัดประชุม โครงการ ฯลฯ ถึงงานการเงิน กลุ่มอำนวยการ 
ก่อนการเดินทาง/จัดประชุม/จัดกิจกรรม ไม่น้อยกว่า 8 – 10 วันทำการ

❖ การยืมเงินเพื่อจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ที่มีวงเงินตั้งแต่ 
30,000.-บาทขึ้นไป ใหใ้ช้ “บัตรเครดิตราชการ” 

➢ กรณีผู้ยืมเงินเป็นพนักงานราชการและยืมเงินเกิน 100,000.- บาท 
ต้องมีข้าราชการ (ระดับใดก็ได)้ เป็นผู้ค ้าประกันการยืมเงิน

✓ ห้ามยืมเงินใหม่ จนกว่าจะชำระหน้ีเงินยืมเดิมเสร็จสิ้น

❖ หากมีการยกเลิกสัญญาการยมืเงินด้วยเหตผุลใดกต็าม 
ให้รีบส่งคืนเงินยืมโดยเร็ว ภายใน 1 วัน นับจากวันที่
รับทราบการยกเลิก

ผู้ยืม
✓ ต้องมีส่วนเกี่ยวข้องกับโครงการท่ีจะยืมเงิน 
✓ ต้องเป็นผู้ทีไ่ด้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการให้ไปปฏิบัติ

ราชการ จัดอบรม สัมมนา จัดประชุม ฯลฯ ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ
พนักงานราชการ 



งานการเงินจะดำเนินการตามระเบียบฯ โดยทำหนังสือแจ้งหักเงินเดือนหรือเงินอื่นใดของผู้ยืม
เพื่อชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน ที่ระบุว่า “ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งใช้เงินคืนตามกำหนด 
ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอื่นใด ที่ข้าพเจ้า
พึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที”

2. การส่งใช้คืนเงินยืม (ตามนโยบายสำนักส่งเสริมสุขภาพ)

❑ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และการยืมเงิน
ใช้ในราชการอื่น ให้ส่งหลักฐานการใช้คืนเงินยืม
ภายใน 10 วัน นับแต่วันกลับมาถึง

❑ จัดประชุม อบรม สัมมนา ฯ ให้ส่งหลักฐานการใช้คืนเงินยืม
ภายใน 25 วัน นับจากวันได้รับเงิน

❖ กรณีมีเงินสดเหลือจ่าย ให้ส่งคืนกองคลังทันที
ที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน/กลับจากการปฏิบัติราชการ 
อย่างช้าไม่เกิน 2 วันทำการ

❖ จำนวนเงินท่ีเหลือจ่าย (เงินสดหรือเช็ค) เกิน 20%
ของจำนวนเงินตามสัญญายืมเงิน หรือเกิน 20,000.-
บาท ผู้ยืมเงินราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลประกอบ
ในการบันทึกคืนเงินทุกครั้ง

งานการเงินจะเร่งรัดชำระหน้ี ทางโทรศัพท์         หรือไลน์

งานการเงินจะส่งหนังสือติดตามทวงถามให้ชำระหน้ีเงินยืมไปที่กลุ่มงาน
เพื่อให้ส่งใช้ใบสำคัญหรือเงินสดคงเหลือตามเงื่อนไขโดยเร็ว 
อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

การติดตามทวงถาม
 ใกล้ครบกำหนด

 เกินกำหนดผ่อนผัน

 ครบกำหนด

* การส่งคืนเงินสดคงเหลือไม่เป็นการส่งใช้คืนเงินยืมเพ่ือล้างหน้ีเงินยืมราชการ ผู้ยืมยังคงมีหน้าท่ีต้องส่งหลักฐานใบสำคัญการดำเนินการ
ให้เสร็จสิ้นภายในเวลาท่ีกำหนดในสัญญา)



3. การควบคุมและติดตามเร่งรัด
3.1 กำหนดให้เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายจัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ ติดตามทวงถามการส่งใช้หนี้เงินยืม

ด้วยวาจาและเป็นลายลักษณ์อักษร และเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของการยืมเงินและส่งใช้คืนเงินยืมราชการ

3.2 กำหนดให้เจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการยืมเงินราชการและส่งใช้คืนเงินยืมราชการตามระยะเวลา
และขั้นตอนการยืมเงินราชการ ภายใต้ระเบียบและแนวทางปฏิบัติการยืมเงินราชการโดยเคร่งครัด

3.3 กำหนดให้เจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง มีการตรวจสอบ วิเคราะห์ เปรียบเทียบ และประเมินปัจจัยที่
ก่อให้เกิดปัญหาในแต่ละครั้ง เพื่อลดความผิดพลาดในการประมาณการค่าใช้จ่ายและแนวทางแก้ไขต่อไป

ขั้นตอนการเบิกจ่าย



ตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนเสนออนุมัติ

จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการระบุวงเงิน

บย.กลุ่มงาน บันทึกคุมเงินตามแผน

เสนอ ผอ.อนุมัติดำเนินการ

บย.กลาง บันทึกคุมเงินตามแผน

งานการเงิน อก.บันทึกคุมเงินตามแผน

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน

ตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนเสนออนุมัติเบิก

กลุ่มงานดำเนินการตามที่ได้รับอนุมัติ

จัดทำบันทึกขอนุมัติเบิก 
พร้อมแนบหลักฐานที่เก่ียวข้อง

เสนอ ผอ.อนุมัติเบิกเงิน

งานการเงิน อก.บันทึกคุมเงิน
ตามหลักฐานเอกสาร เพื่อส่งเบิกจ่าย

งานสารบรรณ อก.ออกเลขหนังสือ
ส่งกองคลัง

ข้ันตอนขออนุมัติหลักการ ขั้นตอนส่งเบิก-จ่ายเงิน

บย.กลุ่มงาน 

บย.กลาง 

งานการเงิน อก.

งานการเงิน อก.

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน

งานการเงิน อก.

งานการเงิน อก.

งานการเงิน อก.
ส่งกลับ/
แก้ไข/
ไม่อนุมัติ

งานสารบรรณ อก.

ขั้นตอนสำคัญ พบผิดพลาดบ่อย

ส่งกลับ
/แก้ไข

ส่งกลับ
/แก้ไข

ส่งกลุ่มงาน
ดำเนินการ

ตามที่ได้รับอนุมัติ



กองคลัง

สำนัก



ส่งการเงิน สำนัก ภายใน 25 วัน

ส่งการเงิน สำนัก ภายใน 10 วัน ส่งการเงิน สำนัก ภายใน 25 วัน







ขอบคุณ
กลุ่มอำนวยการ 

สำนักส่งเสริมสุขภาพ
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