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ค าน า 
คู่มือการยืมเงินราชการฉบับนี้ กองคลัง โดยกลุ่มงานการเงินและกองทุน จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นองค์ความรู้

ในการปฏิบัติงานคลังที่เกี่ยวกับการยืมเงินราชการรวมทั้งการน าส่งเงินคืนคลัง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
และผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการยืมเงินราชการ และการส่งใช้ ใบส าคัญคืนเงินยืมให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและให้เป็นไปอย่างมีแบบแผนและมาตรฐาน
เดียวกัน หากผู้ยืมเงินด าเนินการถูกต้อง รวดเร็ว ตั้งแต่ขั้นตอนการจัดท าสัญญาการยืมเงินแล้ว ย่อมส่งผลให้
การปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ มีความรวดเร็ว รวมทั้งสามารถจ่ายและรับเงินยืมได้ทันต่อการเดินทางไป
ราชการ การด าเนินกิจกรรมต่างๆ เช่น จัดประชุม สัมมนา ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ตลอดจนการส่งใช้เงินยืมได้ตาม
ก าหนดระยะเวลา 

กองคลัง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการยืมเงินราชการฉบับนี้  
จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีและ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นการลดข้อผิดพลาด สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบต่อไป  
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การยืมเงินราชการ 
การยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ซึ่งการ

ด าเนินงานตามกิจกรรมบางรายการจ าเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพ่ือส ารองไว้ใช้จ่าย เช่น การเดินทาง 
ไปราชการ การจัดอบรมสัมมนา การประชุมราชการ เป็นต้น กองคลัง ส านักงานปลัดส านักนากยกรัฐมนตรี 
เล็งเห็นความส าคัญของการด าเนินการดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือเรื่อง  การยืมเงินราชการและเงินทดรอง
ราชการ เพ่ือให้ส านัก/กอง ต่าง ๆ ในสังกัดส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ รวมทั้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ได้รับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงาน ท าให้มีความเข้าใจในกระบวนการท างาน ซึ่งสามารถน าไปปรับใช้  
กับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้ทราบถึงวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมและคืนเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายภายใน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และผู้ที่เกี่ยวข้อง  
มีความรู้ ความเข้าใจทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เกี่ยวกับรายละเอียดแต่ละรายการของการยืมเงิน
ทดรองราชการและหลักฐานประกอบการน าส่งเงิน 
 3. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติตามระเบียบ ข้อก าหนด หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องรวมทั้ง 
เกดิความระมัดระวังในเอกสารหลักฐานการยืมเงินทดรอราชการและการน าส่งเงิน 

ค าจ ากัดความ  
 “หน่วยงานผู้ให้ยืม” หมายความถึง หน่วยงานที่เป็นผู้จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืม  
  “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด  ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ  
  “ผู้ยืม” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราวที่ยืมเงิน
ราชการ เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในราชการ    
  “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ ตามข้อ
ผูกพันโดยถูกต้องแล้ว  
 สัญญาการยืมเงิน หมายถึง เอกสารส าคัญที่กระทรวงการคลังก าหนดให้บุคคลใดในส่วนราชการใช้
เป็นหลักฐานในการยืมเงินจากส่วนราชการเพ่ือปฏิบัติราชการ ตามแบบ 8500 หรือสัญญาการยืมเงินและการ
ใช้บัตรเครดิตราชการ 
 ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) 
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ประเภทของเงินยืม   
แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้  
  1. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินทดรองราชการ  
  2. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินงบประมาณ  
  3. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ  

เงินยืมราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณเพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการ การจัดประชุม  ฝึกอบรม/
สัมมนา ซึ่งมีลักษณะการเบิกจ่ายเงินเป็นจ านวนมาก หรือกรณีที่ส่งสัญญายื มเงินล่วงหน้าก่อนใช้เงิน 
ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ การยืมเงินประเภทนี้ต้องท าการวางเบิกเงินงบประมาณผ่านระบบ GFMIS 

เงินทดรองราชการ คือ เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ส ารองจ่ายตามที่ระเบียบก าหนด 
การจ่ายเงินยืมประเภทนี้จะพิจารณาจากการยืมเงินในวงเงินไม่มาก สามารถชดใช้เงินยืมได้รวดเร็ว หรือกรณี
เป็นเรื่องเร่งด่วนที่ไม่สามารถวางเบิกผ่านระบบ GFMIS ได้ทัน  

        ผู้มีสิทธิยืมเงิน  
  ผู้มีสิทธิยืมเงิน คือ ผู้ที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการให้ไปปฏิบัติราชการ จัดอบรม
สัมมนา จัดประชุม ฯลฯ ได้แก่  
  1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
  2. พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราว (ต้องท าสัญญาค้ าประกันโดยให้ข้าราชการเป็นผู้ค้ าประกัน)  

         หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน  
1. ใช้แบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) หรือแบบสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ 

ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยพิมพ์หรือเขียนตัวบรรจง จ านวน 2 ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบ เช่น 
ประมาณการค่าใช้จ่าย หนังสืออนุมัติโครงการฝึกอบรม หลักสูตรการฝึกอบรม ตารางการฝึกอบรม หนังสือ
อนุมัติเดินทางไปราชการ เป็นต้น 

2. ส่งสัญญาการยืมเงินถึงกองคลัง ก่อนวันเดินทาง/วันที่ต้องการใช้เงิน ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ  
3. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการในครั้งนั้นด้วย  
4. การยืมเงินเพ่ือการใดให้ใช้เพ่ือการนั้น  
5. ต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระหนี้สัญญาเดิม 
6. เงินนอกงบประมาณจะยืมได้เฉพาะการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณ

ประเภทนั้น  
7. หากผู้ยืมเงินเป็นพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว จะต้องท าสัญญาค้ าประกันโดยให้ข้าราชการ

เป็นผู้ค้ าประกัน  
8. ผู้ยืมเงินที่ไม่มีเงินใดๆ ที่ส่วนราชการจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ให้น าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน

พร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์ หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ 
ต่อส่วนราชการ  

9. การยืมเงินส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณ 
ถัดไปให้เบิกเงินยืมงบประมาณปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน ดังนี้  
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  1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่เกิน 90 วัน  
  2) ปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ไม่เกิน 30 วัน  

10. การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้ส าหรับ
ระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกิน  90 วัน หากมีความจ าเป็นเกินกว่าที่ก าหนดต้องขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลังก่อน  

11. เงินที่ยืม ผู้ยืมจะต้องส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ดังนี้  
  1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ หรือ
กรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งคนืทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน  
  2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใน 15 วัน 
นับจากวันเดินทางกลับมาถึง  
  3) ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนนอกจาก 1) หรือ 2) ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน  

12. หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติยกเลิกสัญญาการยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว  

ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน  
ในการยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ ผู้ยืมเงินจะต้องแนบเอกสารประกอบการยืมเงินเป็น

หลักฐานแสดงวัตถุประสงค์ของการยืมเงินในการนั้น โดยจะต้องแนบเอกสารประกอบการยืมเงิน ดังนี้  

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 
1. การเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรชั่วคราว 

1.1 บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) หรือสัญญาการยืม
เงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ แล้วแต่กรณี จ านวน 2 ฉบับ 
โดยระบุรายละเอียด 
            วัตถุประสงค์ วัน เวลา และสถานที่ไปราชการ 
จ านวนเงิน  
            ระบุปีและงบประมาณท่ีขอเบิก รหัสกิจกรรมย่อย 
            ระยะเวลาการเปิดวงเงินบัตรเครดิต (กรณีขอใช้บัตร
เครดิต)  
            ระบุเหตุผลที่ไม่ใช้บัตรเครดิตกรณีบางรายการที่
สามารถใช้บัตรเครดิตได้ เช่น ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ไว้ใน
บันทึกขอยืมเงินด้วย 
1.2 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้ยืมเงินและ 
คณะเดินทาง 
1.3 สัญญาค้ าประกัน (กรณีพนักงานราชการเป็นผู้ยืม) 
1.4 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบ ก าหนด
และเท่าที่จ าเป็น เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ เป็นต้น 

 1.5 ก าหนดการเดินทาง (ถ้ามี) 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 

 1.6 สิ้นสุดการเดินทางผู้ยืมส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย 
ภายใน 15 วัน นับจากวันที่เดินทางกลับมาถึง 
1.7 กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 10% ของ 
วงเงินยืม หรือบางรายการที่ส่งคืนเงินสดเต็มจ านวน ให้ชี้แจง
เหตุผลประกอบ 

2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว  

2.1 บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ  
โดยระบุรายละเอียด    
            วัตถุประสงค์ วัน เวลา และสถานที่ที่ไปราชการ 
            ระบุปีและงบประมาณท่ีขอเบิก รหัสกิจกรรมย่อย 
2.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนด
และเท่าที่จ าเป็น เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง เป็นต้น ส าหรับรายการค่า 
เครื่องแต่งตัวผู้เดินทางต้องส ารองจ่ายไปก่อนและท าเรื่อง 
ขอเบิกภายหลังโดยไม่สามารถยืมเงินได้ 
2.3 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้ยืมเงินและ 
คณะเดินทาง 
2.4 หนังสือส านักงบประมาณที่อนุมัติค่าใช้จ่ายแผนการเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศ 
2.5 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
2.6 สิ้นสุดการเดินทางผู้ยืมส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย  
ภายใน 15 วัน นับจากวันที่เดินทางกลับมาถึง 
2.7 กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 10% ของ 
วงเงินยืม หรือบางรายการที่ส่งคืนเงินสดเต็มจ านวน ให้ชี้แจง
เหตุผลประกอบ  

3. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการ หน่วยงานเป็นผู้จัด 

3.1 บันทึกและสัญญายืมเงินตามแบบ 8500 หรือสัญญาการ 
ยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการจ านวน 2 ฉบับ  โดยระบุ
รายละเอียด    
            วัตถุประสงค์ วัน เวลา และสถานที่ จ านวนเงิน 
            ระบุปีและงบประมาณท่ีขอเบิก รหัสกิจกรรมย่อย 
            ระยะเวลาการเปิดวงเงินบัตรเครดิต (กรณีขอใช้ 
บัตรเครดิต)  
            เหตุผลที่ไม่ใช้บัตรเครดิตกรณีบางรายการที่สามารถ
ใช้บัตรเครดิตได้ เช่น ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ค่าท่ีพัก 
ค่าอาหาร ไว้ในบันทึกขอยืมเงินด้วย 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 
 3.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนด

และเท่าที่จ าเป็น เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร และค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
เป็นต้น 
3.3 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้เข้าร่วมอบรม/
สัมมนา/ประชุมวิชาการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
3.4 หนังสือขออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
3.5 หนังสืออนุมัติโครงการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
3.6 โครงการ ก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
3.7 สัญญาค้ าประกัน (กรณีพนักงานราชการเป็นผู้ยืม) 
3.9 ก าหนดส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย ภายใน 30 วัน นับจาก
วันที่รับเงินยืม 
3.10 กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 10% ของ 
วงเงินยืม ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย 

4. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการกรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรม
โดยผู้จัด (หน่วยงานภายนอก) ให้เบิก
จากต้นสังกัด  

4.1 บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ  
โดยระบุรายละเอียด    
            วัตถุประสงค์ วัน เวลา และสถานที่ จ านวนเงิน 
            ระบุปีและงบประมาณท่ีขอเบิก รหัสกิจกรรมย่อย 
4.2 รายละเอียดการยืมเงิน เช่น ค่าลงทะเบียน  
4.3 หนังสือเชิญเข้าร่วมรับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการ  แบบตอบรับการเข้าร่วมรับการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการ 
4.4 หนังสืออนุมัติผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการ โดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 
4.5 โครงการอบรม ก าหนดการ หลักสูตรการ 
ฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ตารางการฝึกอบรม 
4.6 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี)  
4.7 ก าหนดส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย ภายใน 30 วัน นับจาก
วันที่รับเงินยืม 
4.8 กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 10% ของ 
วงเงินยืม ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย 

5. การประชุมราชการ 5.1 บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) 2 ฉบับ 
5.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนด
และเท่าที่จ าเป็น  เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่าตอบแทน ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น 
5.3 ระบุปีและงบประมาณที่ขอเบิก รหัสกิจกรรมย่อย 
5.4 ระเบียบวาระการประชุม 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 
 5.5 หนังสือเชิญประชุม (ถ้ามี) 

5.6 ก าหนดส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย ภายใน 30 วัน นับจาก
วันที่รับเงินยืม 
5.7 กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 10% ของ 
วงเงินยืม ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย 

6. การฝึกอบรมหลักสูตรที่มีค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปศึกษาดูงานใน
ต่างประเทศ  

6.1 บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) 2 ฉบับ 
6.2 รายละเอียดการยืมเงิน เช่น ค่าลงทะเบียน 
6.3 ระบุปีและงบประมาณที่ขอเบิก รหัสกิจกรรมย่อย
ภายในประเทศ ค่าใช้จ่ายศึกษาดูงานในต่างประเทศ ส าหรับ
รายการค่าเครื่องแต่งตัวผู้เดินทางต้องส ารองจ่ายไปก่อนและ 
ท าเรื่องขอเบิกภายหลัง 
6.4 หนังสือเชิญเข้าร่วมรับการฝึกอบรม แบบตอบรับการ 
เข้าร่วมรับการฝึกอบรม 
6.5 หนังสือขออนุมัติให้เข้าร่วมการฝึกอบรม จากผู้มีอ านาจ
อนุมัติ  
6.6 กรณีค่าใช้จ่ายเดินทางไปศึกษาดูงานในต่างประเทศ ต้อง
ได้รับการอนุมัติหลักการจากหัวหน้าส่วนราชการ และหนังสือ
อนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงจากส านักงบประมาณ 
6.7  จากข้อ 6.6 กรณีอยู่ระหว่างการขออนุมัติการโอน
เปลี่ยนแปลงจากส านักงบประมาณ ให้หมายเหตุต่อท้าย 
สัญญายืมเงินด้วยว่า “หากไม่ได้รับการโอนเปลี่ยนแปลงจาก 
ส านักงบประมาณยินดีคืนเงินโดยทันที” และลงลายมือชื่อ
รับรอง 
6.8 ก าหนดส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย ภายใน 30 วัน  
นับจากวันที่รับเงินยืม 
6.9 กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 10% ของ 
วงเงินยืม ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย 

หมายเหตุ *****เอกสารประกอบการยืมเงินต้องเป็นตัวจริงทุกฉบับ  หากยังไม่สามารถแนบตัวจริงได้ให้ใช้
ส าเนา พร้อมรับรองส าเนาทุกฉบับ และต้องระบุหมายเหตุประกอบ 

การจัดท าสัญญาการยืมเงิน 
 การยืมเงินราชการจะต้องท าสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) หรือสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตร
เครดิต ตามแบบทีก่ระทรวงการคลังก าหนด จ านวน 2 ฉบับ โดยมีวิธีกรอกแบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน ดังนี้ 
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สัญญาการยืมเงิน ตามแบบ 8500 

แบบ 8500 
สัญญายืมเงิน 

ยื่นต่อ ............................................................................................... 

เลขที่........../............. 
วันครบก าหนด 

............................ 

ข้าพเจ้า ....................................................................... ต าแหน่ง ................................................................... 
สังกัด ............................................................................ จังหวัด ................................................................. 
มีความประสงค์จะขอยืมจาก .......................................................................................................................... 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ ................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี ้
  
 
 
ตัวอักษร(..............................................................................)   รวมเงิน (บาท) 

 
 
  

          ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่
ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน 
............. วันนับแต่วันกลับมาปฏิบัติราชการ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน 
ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืม
ไปจนครบถ้วนได้ทันที 

(ลงชื่อ)...............................................................ผู้ยืมเงิน      วันที่................................................................. 

 เสนอ ................................................................................ 
          ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบบันี้ได้ จ านวน...........................................บาท 
(...........................................................................................) 

ลงชื่อ...................................................................... วันที่ .............................................................................. 
ค าอนุมัติ 

          อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นจ านวนเงิน ......................................................................บาท 
(...........................................................................................) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ................................................................ วันที่ ........................................................................ 

ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินยืม จ านวน.......................................บาท (.......................................................................) 
ไปเปน็การถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ...................................................................ผู้รับเงิน วันที่ ....................................................................... 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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ส่วนที่ 1 : ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง ท่าน หัวหน้าผู้ตรวจราชการ แล้วแต่กรณี 
ส่วนที่ 2 : - ชื่อผู้ยืม ข้าพเจ้า ระบุชื่อ – สกุล ต าแหน่ง สังกัด จังหวัด ของผู้ยืมเงิน 
  - ให้ระบุส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม คือ กองคลัง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 - ให้ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย เช่น  
 จัดการฝึกอบรมเรื่อง........................................ระหว่างวันที่.................................................... 
 เดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่...............................จังหวดั.................................................... 
  ประชุมเรื่อง...................................................วันที่ประชุม........................................................ 
ส่วนที่ 3 : รายละเอียดค่าใช้จ่าย เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารากลางวัน ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าเบี้ยประชุม ค่าใช้จ่ายอื่น ได้แก่ ค่าผ่านทาง เป็นต้น 
ส่วนที่ 4 : ลงลายมือชื่อผู้ยืมเงิน และวันที่ยืมเงิน 
ส่วนที่ 5 : - เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  
 - ใส่จ านวนเงินที่ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 - ใส่จ านวนเงินที่อนุมัติให้ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
ส่วนที่ 6 : - ใส่จ านวนเงินที่ได้รับเงินยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  - ผู้ยืมลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ที่ได้รับเงินยืม 

การขอถือบัตรเครดิตส่วนราชการ 
  1. ส านัก/กอง พิจารณาข้าราชการที่ต้องเดินทางไปราชการเป็นประจ า หรือผู้รับผิดชอบการจัดฝึกอบรม 
ประชุมสัมมนา และกิจกรรมอ่ืน ๆ  บันทึกแจ้งความประสงค์ถึงกองคลัง เพ่ือขอท าบัตรเครดิตราชการ 
  2. ให้ผู้ขอท าบัตรติดต่อขอรับแบบฟอร์มค าขอเป็นผู้ถือบัตรเครดิตส่วนราชการที่กองคลัง  พร้อมแนบ
เอกสารดังนี้ 
    - บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
    - บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (กรณีนี้ต้องแนบส าเนาทะเบียนบ้านร่วมด้วย) จ านวน  1 ฉบับ 

รายการค่าใช้จ่ายที่ก าหนดให้ต้องใช้บัตรเครดิต 
  1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ เช่น  ค่าโดยสารเครื่องบิน 
  2. ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดประชุม การสัมมนา การจัดงาน การจัดนิทรรศการ รวมถึงการ
จัดกิจกรรมอ่ืนที่มีลักษณะการด าเนินการเช่นเดียวกัน 
  3. ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
  4. ค่าโดยสารเครื่องบินส าหรับข้าราชการ หรือบุคคลภายนอกที่ได้รับทุนการศึกษาที่ด าเนินการโดย
ส านักงาน ก.พ. 
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การใช้บัตรเครดิตราชการ 
  1. พิจารณาสถานที่ท่ีไปปฏิบัติงานว่าสามารถใช้บัตรเครดิตราชการได้สะดวกคล่องตัวหรือไม่  
  2. จัดท าสัญญายืมเงินถึงกองคลัง 
 2.1 กรณีไม่ขอใช้บัตรเครดิตราชการ ข้าราชการต้องท าสัญญาการยืมเงินทดรองราชการตาม
แบบ 8500 จ านวน 2 ฉบับ และแจ้งเหตุผลที่ไม่ใช้บัตรเครดิตราชการให้กองคลังทราบ 
 2.2 กรณีขอใช้บัตรเครดิต ให้ข้าราชการท าสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ
จ านวน 2 ฉบับ ระบุจ านวนเงินสด และวงเงินที่ขอใช้บัตรเครดิต และระยะเวลาการขอใช้บัตรเครดิตราชการ  
 2.3 บัตรเครดิตราชการไม่สามารถน าไปใช้ในการถอนเงินสดได้ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พักเหมาจ่าย 
เป็นต้น 
 2.4 การใช้บัตรเครดิตเพ่ือช าระค่าสินค้าและบริการให้กระท าได้แต่เฉพาะรายการค่าใช้จ่ายของ
ทางราชการที่ได้ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน 
 2.5 การใช้บัตรเครดิตจะต้องเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการทุกครั้ง พร้อมทั้ง
รวบรวมใบบันทึกรายการ (Sale Slip) ทุกรายการไว้และท าแบบใบสรุปการใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต
ราชการตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด และรีบด าเนินการส่งมอบเอกสารหลักฐานการจ่ายดังกล่าวและ  
เงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ตามก าหนดการช าระคืนเงินยืมต่อไป 

สิทธิประโยชน์จากการขอถือบัตรเครดิตราชการ 
 กรณเีดินทางโดยเครื่องบิน  เช่น ประกันชีวิต เป็นต้น 
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สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ 

สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ 
โปรดท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่อง  O ที่ต้องการพร้อมทั้งข้อความให้ครบถ้วน 

เลขที่ ...................................................... 
ยื่นต่อ.............(1).................................................................. 
ข้าพเจ้า ....................................................................สังกัด...........................................จังหวัด .................................... 
มีความประสงค ์
O การยืมเงินสด  มีรายละเอียด  ดังนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
  

 
 
 

  
O การใช้บัตรเครดิตราชการมรีะยะเวลาการขอใช้บัตรเครดติ ตั้งแต่วันที่ ........................ถงึวันที่ ...................... 
มีรายละเอียดดังนี ้
O ขอมีบัตรเครดิตราชการ  โดยระบุชื่อข้าพเจ้าเปน็ผู้ถือบัตรเครดิต 
O ขอมีบัตรเครดิตราชการ  โดยระบุชื่อข้าพเจ้าเปน็ผู้ถือบัตรเครดิตพร้อมวงเงินที่ใช้จ่ายจากบตัรเครดิต 
O ขอวงเงินที่ใช้จ่ายจากบัตรเครดิตราชการที่ข้าพเจา้เป็นผู้ถือบัตรเครดิต ตามหมายเลขที่บัตรเครดิต 
 ที่  …………………............…………….. 

รายการ จ านวน 
 
 
 

 

รวม (ตัวอักษร)         (................................................................................................)                   
 

ทั้งนี้  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานตามค าสั่ง/หนังสือของกรม 
ข้าพเจ้าสัญญาวา่จะปฏบิัติตามระเบียบของทางราชการ  และเงื่อนไขในการใชบ้ัตรเครดิตราชการที่ขา้พเจ้าเปน็ผู้ถือบตัร
เครดิตทุกประการ  ดงันี ้
 1. ข้าพเจ้าจะเก็บรักษาบัตรเครดิตไว้กับตนเองและไม่ยอมให้บุคคลอื่นน าบัตรเครดิตดังกล่าวไปใช้ 
 2. ข้าพเจ้าจะใช้จ่ายเงินยืมดังกล่าวหรือ/และใช้บัตรเครดิตในการช าระค่าสินค้าและบริการเฉพาะ
รายการค่าใช้จ่ายของทางราชการที่ระบุไว้ข้างต้นและไม่เกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
             3.  ข้าพเจ้าจะเก็บรักษาใบส าคัญคู่จ่ายกรณีที่ช าระด้วยเงินยืม หรือใบส าคัญคู่จ่ายพร้อมกับใบบันทึกรายการ
ขาย  (Sales  Slip)  และเอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) กรณีใช้บัตรเครดิตทุกรายการ  พร้อมทั้งจัดท าแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการตามที่ราชการก าหนดเพื่อมอบให้ฝ่ายการเงินภายใน  15  วันนับจากวันกลับมาถึงที่ตั้ง   
              การใช้เงินสดหรือบัตรเครดิตราชการในการช าระค่าสินค้าและบริการรายใด  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินได้ข้าพเจ้าจะท าใบรับรองการจ่ายรายการดังกล่าว  โดยบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จเงิน 
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 4. ข้าพเจ้ายินดีให้ข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตราชการของข้าพเจ้าแก่
เจ้าหน้าที่การเงินตามที่ร้องขอโดยด่วน  ทั้งนี้  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบการช าระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 
 5. หากข้าพเจ้ากระท าผิดเงื่อนไขหรือมีความเสียหายที่เกิดขึ้นจากการที่ข้าพเจ้าใช้บัตรเครดิต
ราชการหรือไม่ส่งเงินเหลือจ่ายตามก าหนดข้าพเจ้ายินยอมจ่ายเป็นเงินสดหรือให้หักเงินเดือนค่าจ้างหรือเงินอ่ืนใดที่
ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการเพื่อชดใช้ความเสียหายดังกล่าวที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตให้ครบถ้วน  ซึ่งถ้า
ข้าพเจ้าปฏิเสธ  บิดพลิ้ว  หรือประวิงเวลา  ข้าพเจ้ายินยอมให้ทางราชการมีค าสั่ง  หรือฟ้อ งร้องด าเนินคดีเรียก 
ให้ชดใช้ได้ทันดี 

        ลงชื่อ...................................................O ผู้ยืมเงิน / O ผูข้อใช้บัตรเครดิต วันที่ ............./................../............. 
เสนอ.........ผอ.กคล........(๒)....................................... 
 ได้ตรวจสอบแลว้เห็นสมควรอนมุัติ  ดังนี้ 
 O ให้ยืมเงินสดได้จ านวน..............................บาท 
(……..……............................………..) 
 O ให้มีบัตรเครดิตราชการได ้
 O ให้มีวงเงินที่จะใช้จา่ยผา่นบัตรเครดิต 
  จ านวน........................บาท (…….....…..………) 
  และมีระยะเวลาการใชบ้ัตรเครดิตตั้งแต่ 
  วันที่ ..................... ถึงวันที่ .............................. 

 ลงชื่อ.............(3)...................วันที่........./........./......... 
     (.......................................) 
ต าแหน่ง ................................................. 

ค าอนุมัติ 
 อนุมัติตามเงื่อนไขข้างต้น ดงันี ้
 O ให้ยืมเงินสดได้จ านวน ...................................บาท 
(………….…..........................………..) 
 O ให้มีบัตรเครดิตราชการได ้
 O ให้มีวงเงินที่จะใช้จา่ยผา่นบัตรเครดิต 
  จ านวน..........................บาท (…………...…………….) 
  และมีระยะเวลาการใชบ้ัตรเครดิตตั้งแต่ 
  วันที่ ......................... ถึงวันที่ ................................. 
ทั้งนี้ให้รีบด าเนนิการและแจง้ให้ผู้ขอใช้บัตรเครดิตทราบด้วย 

ลงชื่อ.................(4)..................วันที่........../............./......... 
    (.......................................) 
ต าแหน่ง ................................................... 

ใบรับเงินยืม/ใบรับบัตรเครดิตราชการ/ใบรับทราบวงเงินใช้จ่าย 
 O  ได้รับเงินยืม จ านวน ........................................บาท (...............................................................................) 
 O ได้รับบัตรเครดิตหมายเลข .............................................. เรียบร้อยแล้ว 
 O รับทราบวงเงินที่จะใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตและระยะการใช้บัตรเครดิตตามที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายได้ข้างต้น 

  ลงชื่อ...........................................  O ผู้ยืมเงิน / O ผู้ขอใช้บัตรเครดิต  วันที่ ............/............../............. 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

รายการส่งใช้เงินยืม/รายการชดใช้ค่าเสียหาย 

ว/ด/ป 
รายการส่งใช้/รายการความเสียหาย 

จ านวนเงิน
ที่ชดใช ้

จ านวนเงิน 
คงค้าง 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

ใบเสร็จ 
เลขที่ เงินสดหรือใบส าคัญ/รายการ 

ความเสียหาย 
จ านวนเงิน 

 
 

 
 

     

หมายเหตุ   (1)  ยื่นต่อผู้อ านวยการกองคลัง  หัวหน้ากองคลัง  หัวหน้าแผนกคลัง  หรือต าแหน่งอื่นใด 
   (2)  เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   (3)  ผู้ลงชื่อ คือ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง  หัวหน้าแผนกคลัง  หรือต าแหน่งอื่นใด 
   (4)  ผู้ลงชื่อ คือ ผู้มีอ านาจอนุมัติ ตาม (2) ข 
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ตัวอย่างการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว 
 

สัญญายืมเงิน 
 

ยื่นต่อ        ผู้อ านวยการกองคลัง                                                    .                

เลขที่............./............. 
วันครบก าหนด 

............................ 

ข้าพเจ้า         นายดี  เด่นมาก         . ต าแหน่ง        นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ                    . 
สังกัด   กองคลัง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี      จงัหวัด        กรุงเทพมหานคร                              . 
มีความประสงค์จะขอยืมเงินจาก            ส านักงานปลัดส านกันายกรัฐมนตรี                                           . 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ .เดินทางไปราชการเพื่อตรวจติดตามผลการดาเนนิการช่วยเหลือผู้ประสบอุทกภัยฯ ในพื้นที่                 
จ.ชุมพร และสุราษฎร์ธานี ระหว่างวันที่ 25-28 กุมภาพันธ์ 2561                    .ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
เบี้ยเลี้ยง (270 x 1 คน x 3 วัน) + (240 x 4 คน x 4 วัน) 
ค่าเช่าที่พัก (เหมาจา่ย) (1,200 x 1 x 3 คืน) + (800 x 4 คน x 3 คืน) 
ค่าพาหนะ (ค่าโดยสารเคร่ืองบิน 4,000 x 2 คน) 
ค่าเช่ารถตู้ (2,000 x 4 วัน)  
ค่าน้ ามนัเชื้อเพลิง (2,000 x 4 วัน) 
ค่าโดยสารรถรับจ่าง (600 x 5 คน) 
ตัวอักษร (สี่หมื่นสี่พันแปดร้อยห้าสิบบาทถ้วน)   รวมเงิน (บาท) 
 

  4,650.- บาท 
13,200.- บาท 
  8,000.- บาท 
  8,000.- บาท 
  8,000.- บาท 
  3,000.- บาท 
44,850.- บาท 

          ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อม
ทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน       15      วันนับแต่
วันกลับมาปฏิบัติราชการ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวั ด บ าเหน็จ
บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

(ลงชื่อ)                (นายดี  เด่นมาก)                   .ผู้ยืมเงนิ    วันที่                                                    . 

 เสนอ                     ผู้อ านวยการกองคลัง                             . 
          ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบบันี้ได้ จ านวน                 44,850.-             บาท 
(สี่หมื่นสี่พนัแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน) 

ลงชื่อ.................................................................................... วันที่ ................................................................................ 
ค าอนุมัติ 

          อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นจ านวนเงิน  44,850.-  บาท (สี่หมื่นสี่พนัแปดรอ้ยห้าสิบบาทถ้วน) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ.............................................................. วันที่ ........................................................................... 

ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินยืม จ านวน             44,850.-           บาท (สี่หมื่นสี่พนัแปดร้อยห้าสบิบาทถ้วน) 
ไปเปน็การถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ                 (นายดี  เดน่มาก)                      ผู้รบัเงิน วันที่                                                      . 



13 
 

ตัวอย่างการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 

สัญญายืมเงิน 
 

ยื่นต่อ      ผู้อ านวยการกองคลัง                                                           . 

เลขที่............./............. 
วันครบก าหนด 

............................ 

ข้าพเจ้า           นายดี  เด่นมาก         . ต าแหน่ง       นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ                    . 
สังกัด   กองคลัง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี      จงัหวัด          กรุงเทพมหานคร                              . 
มีความประสงค์จะขอยืมเงินจาก           ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี                                              . 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ  เดินทางเข้าร่วมประชุม APEC Electronic Commerce Steering Group) ณ รัฐเอกราช
ปาปวันิวกินี  ระหว่างวนัที่ 24 กุมภาพันธ์ 2561 – 2 มีนาคม 2561                            ดังรายละเอียดต่อไปนี ้
  
เบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย   
ค่าเช่าที่พัก  
ค่าพาหนะ (ค่าโดยสารเคร่ืองบิน เส้นทางกรุงเทพฯ-มะนิลา-กรุงพอร์ตมอร์สบี-มะนิลา-
กรุงเทพฯ ชั้นประหยัด จ านวน 2 ที่นั่ง) 
ค่าพาหนะเดนิทางภายในประเทศของต่างประเทศ  
ตัวอักษร (หนึ่งแสนสี่หมื่นเจ็ดรอ้ยยี่สิบบาทถ้วน)  รวมเงิน (บาท) 

 
25,200.- บาท 
50,520.- บาท 
60,000.- บาท  

 
   5,000.- บาท 
140,720.- บาท 

          ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อม
ทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน       15      วันนับแต่
วันกลับมาปฏิบัติราชการ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ
บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

(ลงชื่อ)                (นายดี  เด่นมาก)                   .ผู้ยืมเงนิ    วันที่                                                    . 

 เสนอ                     ผู้อ านวยการกองคลัง                             . 
          ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบบันี้ได้ จ านวน            140,720.-             บาท 
(หนึ่งแสนสี่หมื่นเจ็ดร้อยยี่สิบบาทถ้วน) 

ลงชื่อ.................................................................................... วันที่ ................................................................................ 
ค าอนุมัติ 

          อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นจ านวนเงิน 140,720.-  บาท (หนึง่แสนสี่หมื่นเจด็ร้อยยี่สิบบาทถ้วน) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ................................................................ วันที่ ...........................................................................  

ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินยืม จ านวน             140,720.-           บาท (หนึ่งแสนสี่หมื่นเจ็ดร้อยยี่สิบบาทถ้วน) 
ไปเปน็การถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ                 (นายดี  เดน่มาก)                      ผู้รบัเงิน วันที่                                                      . 
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ตัวอย่างการฝึกอบรมสัมมนา/ประชุมวิชาการในประเทศ 
สัญญายืมเงิน 

 
ยื่นต่อ            ผู้อ านวยการกองคลัง                                                        . 

เลขที่............./............. 
วันครบก าหนด 

............................ 

ข้าพเจ้า        นายดี  เด่นมาก            . ต าแหน่ง        นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ                    . 
สังกัด   กองคลัง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี     จงัหวัด          กรุงเทพมหานคร                               . 
มีความประสงค์จะขอยืมเงินจาก            ส านักงานปลัดส านกันายกรัฐมนตรี                                             . 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ .ด าเนนิโครงการเสริมสร้างความสัมพนัธ์เครือข่ายผู้ปฏิบัติงานเร่ืองราวร้องทุกข์ (Contact 
Point) ณ  จังหวัดเพชรบุรี ระหว่างวันที่ 13-16 กุมภาพันธ์ 2561                  ดังรายละเอียดต่อไปนี ้
ค่าอาหาร (300 บาท+350บาท)x130คน)+ ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม (35บาทx2ม้ือx130คน)
ค่าตอบแทนวิทยากร (1,200บาทx6ชั่วโมงx5คน)+(1,200บาทx3ชั่วโมง)  
ค่าเช่ารถยนต์ตู้พร้อมคนขับ (2,000บาทx4วัน)+(2,000บาทx2คันx3วัน)+(2,000บาทx2วัน) 
ค่ารถรบัจ้าง (แท็กซ่ี) (450บาทx40คน) 
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง วิทยากร (181 กโิลเมตรx4บาทx2เที่ยว) 
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (800x1คันx4วัน)+(800บาทx2คันx3วัน)+(800บาทx1คันx2วัน) 
ค่าเช่ารถบัส (11,000บาทx3คันx3วนั) 
ค่าผ่านทางพิเศษ (150บาทx4คันx2วัน) 
ค่าเบี้ยเลี้ยง (240บาทx3คนx1วัน) 
ตัวอักษร (สองแสนแปดหม่ืนเจ็ดพันหนึง่ร้อยหกสบิแปดบาทถ้วน)  รวมเงิน (บาท) 

93,600.- บาท 
    39,600.- บาท 
    24,000.- บาท 
    18,000.- บาท 
      1,448.- บาท 

9,600.- บาท 
99,000.- บาท 
1,200.- บาท 

      720.- บาท 
287,168.- บาท 

          ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อม
ทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน       30      วันนับแต่
วันกลับมาปฏิบัติราชการ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ ยหวัด บ าเหน็จ
บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
(ลงชื่อ)                (นายดี  เด่นมาก)            .ผู้ยืมเงนิ    วันที่                                                    . 

 เสนอ                     ผู้อ านวยการกองคลัง                             . 
          ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบบันี้ได้ จ านวน       287,168.-             บาท 
(สองแสนแปดหมื่นเจ็ดพันหนึง่ร้อยหกสิบแปดบาทถ้วน) 
ลงชื่อ.................................................................................... วันที่ ................................................................................ 

ค าอนุมัติ 
        อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เปน็จ านวนเงิน 287,168.- บาท (สองแสนแปดหมื่นเจด็พันหนึ่งร้อยหกสิบ-
แปดบาทถ้วน) 
ลงชื่อผู้อนุมัติ................................................................ วันที่ .............................................................................. 

ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินยืม จ านวน        287,168.-     บาท  (สองแสนแปดหมื่นเจ็ดพนัหนึ่งร้อยหกสิบแปดบาทถ้วน) 
ไปเปน็การถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ                 (นายดี  เดน่มาก)                      ผู้รบัเงิน วันที่                                                      . 
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ตัวอย่างการฝึกอบรมที่มีการศึกษาดูงานในต่างประเทศ 
 

สัญญายืมเงิน 
 

ยื่นต่อ            ผู้อ านวยการกองคลัง                                                             . 

เลขที่............./............. 
วันครบก าหนด 

............................ 

ข้าพเจ้า         นายดี  เด่นมาก           . ต าแหน่ง        นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ             . 
สังกัด   กองคลัง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี      จงัหวัด          กรุงเทพมหานคร                              . 
มีความประสงค์จะขอยืมเงิน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี                                                            . 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ    ลงทะเบียนเข้ารับการอบรม หลักสูตรผู้บริหาร                                                 . 
ระหว่างวันที่ 2-30 พฤษภาคม 2561                                           .ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
ค่าลงทะเบียนภายในประเทศ ระหว่างวันที่ 2-20 พฤษภาคม 2561 
การศึกษาดูงานต่างประเทศ ระหว่างวันที่ 25-30 พฤษภาคม 2561 
ตัวอักษร (ห้าแสนบาทถ้วน)   รวมเงิน (บาท)  
 
 
 

 
200,000.- บาท 
300,000.- บาท 
500,000.- บาท 

  

          ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อม
ทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน       30      วันนับแต่
วันกลับมาปฏิบัติราชการ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ
บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

(ลงชื่อ)                (นายดี  เด่นมาก)                    ผู้ยืมเงนิ    วันที่                                                    . 

 เสนอ                     ผู้อ านวยการกองคลัง                             . 
          ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบบันี้ได้ จ านวน         500,000.-             บาท 
(ห้าแสนบาทถ้วน) 

ลงชื่อ.................................................................................... วันที่ ................................................................................ 
ค าอนุมัติ 

        อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เปน็จ านวนเงิน          500,000.-         บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ................................................................ วันที่ .............................................................................. 

ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินยืม จ านวน           500,000.-               บาท  (ห้าแสนบาทถ้วน-) 
ไปเปน็การถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ                 (นายดี  เดน่มาก)                      ผู้รบัเงิน วันที่                                                      . 
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ตัวอย่างการประชุมราชการ 
 

สัญญายืมเงิน 
 

ยื่นต่อ            ผู้อ านวยการกองคลัง                                                . 

เลขที่............./............. 
วันครบก าหนด 

............................ 

ข้าพเจ้า          นายดี  เด่นมาก         . ต าแหน่ง        นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ             . 
สังกัด   กองคลัง ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี        จงัหวัด         กรุงเทพมหานคร                              . 

มีความประสงค์จะขอยืมเงินจาก              ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี                                           . 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ .ประชมุคณะกรรมการครั้งที่ 1/2561   วันที่  9 มีนาคม 2561   .ดังรายละเอียดต่อไปนี ้
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ (2,000*1คน)+(1,600*16คน)  
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (60 คน*155 บาท) 
ตัวอักษร (สามหมื่นหกพันเก้าร้อยบาทถ้วน)   รวมเงิน (บาท) 

27,600.- บาท 
      9,300.- บาท 

36,900.- บาท 
  

          ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อม
ทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน       30      วันนับแต่
วันกลับมาปฏิบัติราชการ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดื อน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ
บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

(ลงชื่อ)                (นายดี  เด่นมาก)                      .ผู้ยืมเงิน    วันที่                                                . 

 เสนอ                     ผู้อ านวยการกองคลัง                             . 
          ได้ตรวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบบันี้ได้ จ านวน                 36,900.-             บาท 
(สามหมื่นหกพันเก้าร้อยบาทถ้วน) 

ลงชื่อ.................................................................................... วันที่ ................................................................................ 
ค าอนุมัติ 

        อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เปน็จ านวนเงิน     36,900.-    บาท (สามหมื่นหกพันเก้าร้อยบาทถ้วน) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ................................................................ วันที่ .............................................................................. 

ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินยืม จ านวน           36,900.-               บาท  (สามหมื่นหกพันเก้าร้อยบาทถ้วน) 
ไปเปน็การถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ                 (นายดี  เดน่มาก)                      ผู้รบัเงิน วันที่                                                      . 
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การจ่ายเงินยืม 
 1. กองคลังจะจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงินก่อนถึงก าหนดเดินทาง/ ใช้จ่ายเงิน 1 วันท าการ 
 2. เมื่อผู้ยืมเงินได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว ให้รับส าเนาสัญญายืมเงินคืน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมการยืมเงินลงทะเบียนควบคุมการยืมเงินและน าส่งเงินยืมต่อไป 

การชดใช้เงินยืม 
 การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในราชการ เมื่อผู้ยืมเงินใช้จ่ายเงินยืมตามวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้วให้ 
ผู้ยืมเงินส่งหลักฐานการจ่ายและ/ หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
 1. เดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักรชั่วคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
 2. เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
 3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา ค่าเบี้ยประชุม  ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับเงิน 
  4. เงินยืมราชการอ่ืนๆ ภายใน 30 วัน นับจากวันทีไ่ด้รับเงิน 

การชดใช้เงินยืมและหลักฐานการจ่าย 
หลักเกณฑ์การส่งใช้เงินยืมและหลักฐานการจ่าย มีดังนี้ 

ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
1.การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
ชั่วคราว 
 
 
 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
ค่าท่ีพัก  
 
 
ค่าพาหนะ 

1.1 แบบขออนุมัติ/ค าสั่ง เดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจอนุมัติ  (ฉบับจรงิ) กรณีใช้ส าเนายื่นขอยืมเงิน 
1.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 
1.3 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 
      กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย  
      กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้ง
รายการของโรงแรม (Folio)  
      ค่าโดยสารเครื่องบิน  
กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย
ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  
กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการ
ภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน (Boarding Pass)  
กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
(Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก 
ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่
เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ค่าโดยสาร 
ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงินรวม  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
ชั่วคราว  
 
 
 
 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
ค่าท่ีพัก  
 
 
ค่าพาหนะ  

1.1 แบบขออนุมัติ/ค าสั่ง เดินทางไปราชการที่ได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ (ฉบับจริง) กรณีใช้ส าเนายื่น
ขอยืมเงิน 
1.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 
1.3 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 
      กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย  
      กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้ง
รายการของโรงแรม (Folio)  
      ค่าโดยสารเครื่องบิน  
กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย
ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  
กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการ
ภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน (Boarding Pass)  
กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
(Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก 
ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่
เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ค่าโดยสาร 
ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงินรวม  
กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินโดยใช้บัตรเครดิต
ราชการ ให้ใช้แบบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้
บัตรเครดิต และ ใบบันทึกรายการขาย (Sale Slip) 
หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการช าระ
เงิน ไม่สามารถเบิกจากทางราชการได้  
      ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ  
ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดง
รายการไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก. 4231)  
      ค่าโดยสารรถแท็กซี่  
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231)  
      ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว  
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231) 
และแนบระยะทางตามการค านวณของกรมทางหลวง  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าใช้จ่ายอื่น  
 

หลักฐานการขออนุมัตใิช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไป
ราชการ  
      ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง  
ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างประกอบด้วย  
- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  
- ค าสั่งกรรมการตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง)  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน  
      ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  
ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  
ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ  

2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ค่าท่ีพัก  
 
ค่าพาหนะ 
 

2.1 หนังสือส านักงบประมาณที่อนุมัติแผนการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศ  
2.2 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/ค่าใช้จ่ายที่อนุมัติ
โดยผู้มีอ านาจอนุมัติ  
2.3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708)  
2.4 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี)  
 
      ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้งรายการของ
โรงแรม (Folio)  
      ค่าโดยสารเครื่องบิน  
กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย
ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  
กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการ
ภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน (Boarding Pass) 
กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
(Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก 
ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่
เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ค่าโดยสาร 
ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงินรวม  
หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการช าระเงิน 
ไม่สามารถเบิกจากทางราชการได้  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
       ค่าโดยสารยานพาหนะประจ าทาง  

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231)  
3. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณีเป็น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
 
 
 
 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
ค่าท่ีพัก  
 
ค่าพาหนะ  

3.1 หนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการ และค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน (ฉบับจริง)  
3.2 โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า ส่วนราชการ  
3.3 ก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
3.4 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการ  
3.5 หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้าม)ี  
3.6 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ
จาก ผู้มีอ านาจอนุมัติ (ฉบับจริง)  
3.7 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708)  
ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
3.8 สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
3.9 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี)  
      ใบเสร็จรับเงิน (ถ้าไม่มีใช้ใบส าคัญรับเงิน แนบ
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
และใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ ผู้ยืมเงินเป็นผูล้งชื่อ)  
      ใบลงชื่อเข้าร่วมอบรม/สัมมนา/ฝึกอบรม 
 
      ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(Folio)  
      ค่าโดยสารเครื่องบิน  
กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินโดยใช้บัตรเครดิต
ราชการ ให้ใช้แบบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจาก
การใช้บัตรเครดิต และ ใบบันทึกรายการขาย 
(Sale Slip) 
กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทน
จ าหน่ายออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  
กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทาง
ราชการภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร
โดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass)   
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าใช้จ่ายอื่น  
 
 
ค่าตอบแทนวิทยากร  
7) ค่าวัสดุฝึกอบรม 

กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซ่ึง
ระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของ 
ผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วัน
เวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ค่าโดยสาร 
ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงินรวม  
หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการ
ช าระเงิน ไม่สามารถเบิกจากทางราชการได้       
ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ  
ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดง
รายการไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231)  
      ค่าโดยสารรถแท็กซี่  
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 
4231)  ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว  
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.
4231) และแนบระยะทางตามการค านวณของ 
กรมทางหลวง  
หลักฐานการขอใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไป
ราชการ  
      ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง  
ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประกอบด้วย  
- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  
- ค าสั่งกรรมการตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง)  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน  
      ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  
ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  
ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ  
      ใบส าคัญรับเงินวิทยากร 
      ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบพัสดุ ประกอบด้วย  
- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง)  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
 - รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  

- ค าสั่งกรรมการตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง)  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน 

4. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรมโดยผู้จัด  
ให้เบิกจากต้นสังกัด  
 
 
 
 
 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
ค่าท่ีพัก  
 
 
ค่าพาหนะ 
 

4.1 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ
จาก ผู้มีอ านาจอนุมัติ (ฉบับจริง)  
4.2 หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการ  
4.3 ก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
4.4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708)  
4.5 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี)  
 
      กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย  
      กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและ
ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  
      ค่าโดยสารเครื่องบิน  
กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทน
จ าหน่ายออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  
กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทาง
ราชการภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร
โดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass)  
กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)  
ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของ 
ผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน  
วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ค่าโดยสาร 
ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงินรวม  
หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการ
ช าระเงิน ไม่สามารถเบิกจากทางราชการได้  
      ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ  
ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดง
รายการไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231)  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
 
 
 
 
 
ค่าใช้จ่ายอื่น  
 
 
ค่าลงทะเบียน/ค่าธรรมเนียม 

      ค่าโดยสารรถแท็กซี่  
ใช้ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก. 4231)  
      ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว  
ใช้ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก. 4231)  
และแนบระยะทางตามการค านวณของกรมทางหลวง  
      ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  
ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  
ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ  
      ใบเสร็จรับเงิน 

5. การประชุมราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 
 ค่าเบี้ยประชุม  
 
 
 
ค่าจ้างถ่ายเอกสารประกอบการประชุม, ค่าเช่าห้อง
ประชุม/สัมมนา ค่าวัสดุ 

5.1 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ และ
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม (ฉบับจริง)  
5.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ  
5.3 หนังสือเชิญประชุมส าหรับบุคคลภายนอก (ถ้ามี)  
5.4 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
5.5 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) (ถ้ามี)  
- ส่วนที ่1 กรณีเดินทางคนเดียว  
- ส่วนที ่1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 
5.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) (ถ้ามี)  
- ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  
- ค่าโดยสารรถแท็กซี่  
5.7 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี)  
      ใบเสรจ็รับเงิน (ถ้าไม่มีใช้ใบส าคัญรับเงิน แนบ
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงนิ 
และใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ ผู้ยืมเงินเป็นผูล้งชื่อ)  
      ใบส าคัญรับเงิน  
      ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 
      หนังสือเชิญประชุม หากเป็นผู้แทนต้องได้รับ
การมอบหมายผู้แทนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร  
      ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม
ระเบียบพัสดุ ประกอบด้วย  
- หนังสือขออนุมัติซื้อ - จ้าง (ฉบับจริง)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตร 
ประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน  
- อนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ) 
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ขั้นตอนกระบวนการยืมเงินราชการ 
 

 

                                                                  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารการยืมเงินราชการ 
จากหนว่ยงาน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

การยืมเงิน
ราชการ 

 
ลงทะเบียนคุม 

ลูกหนี้เงินยืมราชการ 

คุมเงินงบประมาณวางขอเบิกใน
ระบบ GFMIS 

 

วางขอเบิกลกูหนี้เงินยืมในระบบ 
GFMIS  

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าจาก 
กรมบัญชีกลาง (ZAP_RPT503) 

เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้ยืมเงิน 
เสนอผู้มีอ านาจลงนามเช็ค 
เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้ยืมเงิน 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามเช็ค 

จ่ายเงินตามสัญญาการยืมเงิน
ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

ลงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
ลงทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 

 ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการ 
ในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
ทวงหนี้เงินยืมที่เกินก าหนด 

 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลาด าเนินการ 

๕ นาท ี

 

 

30 นาที 

 

5  นาท ี

 

5 นาท ี

 

20 นาที
วัน 

 

 1 วัน
นาที 

 

10 นาที 

 

 2 นาที 

 

รับคืนใบส าคัญ/เงินสดเหลือจ่าย 

10 นาที 

 

20 นาที 

 



25 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนล้าง
ลูกหนี้เงินยืมใน

ทะเบียนคุมลูกหนี้ฯ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

ล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS 
ลงทะเบียนคุมน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 

ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ 
ประจ าเดือน / ประจ าป ี

 

2 นาท ี

 2 นาท ี

30 นาที 
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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 

ภาคผนวก 1 
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. 
 
 
 
 
 
 

 

แบบสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ 

 

ภาคผนวก 2 
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สัญญาการยืมเงนิและการใช้บัตรเครดิตราชการ 
โปรดท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่อง  O ทีต้่องการพร้อมทั้งข้อความให้ครบถ้วน 

เลขที่ ...................................................... 
ยื่นต่อ............................................................................... 
ข้าพเจ้า ............................................................สังกัด.............................................จังหวัด .................................. 
มีความประสงค ์
O การยืมเงินสด  มีรายละเอียด  ดังนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
  

 
 
 
 
 
 
 

  
O การใช้บัตรเครดิตราชการมรีะยะเวลาการขอใช้บัตรเครดติ ตั้งแต่วันที่ ........................ถงึวันที่ ..................... 
มีรายละเอียดดังนี ้
O ขอมีบัตรเครดิตราชการ  โดยระบุชื่อข้าพเจ้าเปน็ผู้ถือบัตรเครดิต 
O ขอมีบัตรเครดิตราชการ  โดยระบุชื่อข้าพเจ้าเปน็ผู้ถือบัตรเครดิตพร้อมวงเงินที่ใช้จ่ายจากบตัรเครดิต 
O ขอวงเงินที่ใช้จ่ายจากบัตรเครดิตราชการที่ข้าพเจา้เป็นผู้ถือบัตรเครดิต ตามหมายเลขที่บัตรเครดิต 
 ที่  ……………………………….. 

รายการ จ านวน 
  

รวม  (ตัวอักษร)              (                                                          )                    
ทั้งนี้  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานตามค าสั่ง/หนังสือของกรม 
ข้าพเจ้าสัญญาวา่จะปฏบิัติตามระเบียบของทางราชการ  และเงื่อนไขในการใชบ้ัตรเครดิตราชการที่ขา้พเจ้าเปน็ผู้ถือบตัร
เครดิตทุกประการ  ดงันี ้
 1. ข้าพเจ้าจะเก็บรักษาบัตรเครดิตไว้กับตนเองและไม่ยอมให้บุคคลอื่นน าบัตรเครดิตดังกล่าวไปใช้ 
 2. ข้าพเจ้าจะใช้จ่ายเงินยืมดังกล่าวหรือ/และใช้บัตรเครดิตในการช าระค่าสินค้าและบริการเฉพาะ
รายการค่าใช้จ่ายของทางราชการที่ระบุไว้ข้างต้นและไม่เกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 3. ข้าพเจ้าจะเก็บรักษาใบส าคัญคู่จ่ายกรณีที่ช าระด้วยเงินยืม หรือใบส าคัญคู่จ่ายพร้อมกับใบบันทึก
รายการขาย  (Sales  Slip)  และเอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) กรณีใช้บัตรเครดิตทุกรายการ  พร้อมทั้งจัดท าแบบใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการตามที่ราชการก าหนดเพื่อมอบให้ฝ่ายการเงินภายใน  15  วันนับจากวันกลับมาถึงที่ตั้ง 
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 การใช้เงินสดหรือบัตรเครดิตราชการในการช าระค่าสินค้าและบริการรายใด  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินได้ข้าพเจ้าจะท าใบรับรองการจ่ายรายการดังกล่าว  โดยบันทึกช้ีแจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จเงิน 
 4. ข้าพเจ้ายินดีให้ข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตราชการของข้าพเจ้าแก่เจ้าหน้าที่
การเงินตามที่ร้องขอโดยด่วน  ท้ังนี้  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบการช าระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 
 5. หากข้าพเจ้ากระท าผิดเงื่อนไขหรือมีความเสียหายที่เกิดขึ้นจากการที่ข้าพเจ้าใช้บัตรเครดิตราชการหรือไม่
ส่งเงินเหลือจ่ายตามก าหนดข้าพเจา้ยินยอมจา่ยเป็นเงินสดหรือให้หักเงินเดอืนค่าจ้างหรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รบัจากทาง
ราชการเพื่อชดใช้ความเสียหายดังกล่าวท่ีเกิดจากการใช้บัตรเครดิตให้ครบถ้วน  ซึ่งถ้าข้าพเจ้าปฏิเสธ  บิดพลิ้ว  หรือประวิง
เวลา  ข้าพเจ้ายินยอมให้ทางราชการมีค าสั่ง  หรือฟ้องร้องด าเนินคดีเรียกให้ชดใช้ได้ทันดี 
        ลงชื่อ.................................................O  ผู้ยืมเงิน / O ผู้ขอใช้บัตรเครดิต วันที่ ............./.............../........... 

เสนอ.........ผอ.กคล........(๒).............................................. 
 ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมตัิ  ดังนี้ 
 O ให้ยืมเงินสดไดจ้ านวน........................บาท 
(……..……………..) 
 O ให้มีบัตรเครดติราชการได ้
 O ให้มีวงเงินท่ีจะใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต 
  จ านวน.........................บาท (……………………………) 
  และมรีะยะเวลาการใช้บัตรเครดิตตั้งแต่ 
  วันท่ี .........................ถึงวันท่ี.......................               
 ลงช่ือ............(3)................วันท่ี........./.........../........ 
    (.......................................) 
ต าแหน่ง ................................................. 

ค าอนุมัติ 
 อนุมัติตามเงื่อนไขข้างต้น ดังน้ี 
 O ให้ยืมเงินสดไดจ้ านวน .............................บาท 
(………….……………..) 
 O ให้มีบัตรเครดติราชการได ้
 O ให้มีวงเงินท่ีจะใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต 
  จ านวน.........................บาท (…………………………….) 
  และมรีะยะเวลาการใช้บัตรเครดิตตั้งแต่ 
  วันท่ี .............................ถึงวันท่ี.............................. 
ทั้งนี้ให้รีบด าเนินการและแจ้งใหผู้ข้อใช้บัตรเครดติทราบด้วย 
ลงช่ือ.................(4)................วันท่ี............./............./........ 
    (.........................................) 
ต าแหน่ง ......................................................... 

ใบรับเงินยืม/ใบรับบัตรเครดิตราชการ/ใบรับทราบวงเงินใช้จ่าย 
 O ได้รับเงินยืม จ านวน .............................................บาท (.........................................................................) 
 O ได้รับบัตรเครดิตหมายเลข .............................................. เรียบร้อยแล้ว 
 O รับทราบวงเงินท่ีจะใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตและระยะการใช้บัตรเครดิตตามที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายได้ข้างต้น 
  ลงช่ือ......................................  O ผู้ยืมเงิน / O ผู้ขอใช้บัตรเครดิต  วันท่ี ............/............../............. 
ส าหรับเจ้าหน้าที ่

รายการส่งใช้เงินยืม/รายการชดใช้ค่าเสียหาย 

ว/ด/
ป 

รายการส่งใช้/รายการความเสียหาย จ านวนเงิน
ที่ชดใช้ 

จ านวนเงิน 
คงค้าง 

ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

ใบเสร็จ 
เลขท่ี เงินสดหรือใบส าคัญ/รายการ

ความเสยีหาย 
จ านวนเงิน 

 
 
 

      

หมายเหตุ   (1)  ยื่นต่อผู้อ านวยการกองคลัง  หัวหน้ากองคลัง  หัวหน้าแผนกคลัง  หรือต าแหน่งอื่นใด 
   (2)  เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   (3)  ผู้ลงชื่อ คือ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง  หัวหน้าแผนกคลัง  หรือต าแหน่งอื่นใด 
   (4)  ผู้ลงชื่อ คือ ผู้มีอ านาจอนุมัติ ตาม (2) ข้างต้น 
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แบบฟอร์มค าขอเป็นผู้ถือบัตรเครดิตส่วนราชการ 
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แบบฟอร์มใบสรุปบัตรเครดิต 
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แบบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต    

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

ข้าพเจ้า...........................................................................ต าแหน่ง................................... ................................. 

สังกัด................................................จังหวัด........................................................  

ผู้ถือบัตรเครดิตของราชการหมายเลข        

ซึ่งได้ท าสัญญาการใช้บัตรเครดิตของราชการเลขที่....................ลงวันที่.............../....(2).............../..................... 

 ข้าพเจ้าได้ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการดังกล่าวระหว่างวันที่......./......../......ถึงวันที่......./......../......... 

รวมเป็นเงิน................................(............................................................................) โดยมีรายละเอียดดังนี้  

วัน/เดือน/ปี 
ที่ใช้จ่ายผ่าน 
บัตรเครดิต 

รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน 
(3) 

ชื่อสถานบริการ/ 
ร้านค้าที่รับช าระเงิน 

ด้วยบัตรเครดิตฯ 
    

                                      รวม 
 

  

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป 

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

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

                           วันที่................/............/..............
          

หมายเหตุ 

(1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลังหรือต าแหน่งอื่นใด 

(2) หมายถึง วัน เดือน ปี ที่ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามในสัญญาการใช้บัตรเครดิตราชการ 

(3) จ านวนเงินที่ระบุสกุลเงินที่ช าระให้กับร้านค้าและสถานบริการ 
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แบบฟอร์มสัญญาค้ าประกัน 
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แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(ตามแบบ 8708 ส่วนที่ 1) 
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สัญญาเงินยืมเลขที่……………………......................……วันที่………………....................………………. 
ชื่อผู้ยืม…………………………........................…จ านวนเงิน……………...............…..……………….บาท 
ฎีกาท่ี.................................................................................. 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

       ที่ท าการ  ………………………………………........ 
       วันที่ ……..เดือน ………………..พ.ศ. ………… 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน    …………………………………………………… 
  ตามค าสั่ง/บันทึก ที่…………………………….………ลงวันที่ ……………………………………ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า  .................................. ……………………………….     ต าแหน่ง …………………..…………………………………… 
สังกัด …………………………………..……………. .........................พร้อมด้วย…………………………...….……………………… 
……………………………………………………………………..…………………………..……………………………………………………… 
เดินทางไปปฏิบัติราชการเพ่ือ.................................................................................................. ............................ 
โดยออกเดินทางจาก 
  บ้านพัก    ส านักงาน   ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่...........เดือน...............พ.ศ. …………เวลา …………. 
และกลับถึง บ้านพัก  ส านักงาน   ประเทศไทย วันที่..........เดือน…………พ.ศ ……….เวลา ….....…….. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ …………วัน .................ชั่วโมง 
 

   ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง  ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ………………………….………………….     จ านวน ………….วัน รวม.....................บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท ………………………………………………..……….      จ านวน ............วัน รวม.....................บาท 
ค่าพาหนะ …………………………………………………………………..…………………………....…….. รวม.....................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น …………………………………………………………………………….……………………... รวม......................บาท 
                                                                                              รวมเงินทั้งสิ้น..................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร) ………………………………………………………………………………………. 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย   
จ านวน ……......…ฉบับ   รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 

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

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
ลงชื่อ …………………………………………………….. 
          (…………………………………………………….) 
ต าแหน่ง ………………………………………………….. 
วันที่ ……………………………………………………… 

 

       ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน........................................................... บาท 
 ( ………………………………………………………..) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
  ลงชื่อ ……………………………………….....……..ผู้รับเงิน      ลงชื่อ ………………………………………………ผู้จ่ายเงิน 
           (……………………..………….……. )                  (……………….……………………..…….) 
 ต าแหน่ง ..................................................................      ต าแหน่ง ............................................................ 
วันที่  ............เดือน.........................พ.ศ. ...................      วนัที่ …………เดือน ........................พ.ศ. ............. 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หมายเหตุ  
……………………………………………………………………………………………………….........………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………….........………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………….........………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………….........………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………….........………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………….........………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………….........………………………………………. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ค าชี้แจง     

1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ
สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นใน
ช่องหมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีท่ีมี
การยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่
ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)           
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แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(ตามแบบ 8708 ส่วนที่ 2) 
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       หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                    ส่วนที่ 2 
                                     ชื่อส่วนราชการ……………………………………………………………จังหวัด…………………………………                                  แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ………………………………………………………ลงวันที่…………เดือน…………………………พ.ศ. …………. 

ล าดับ 

ที่ 
ชื่อ ต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน  เดือน  ปี  
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่ายานพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

  

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที…่……..วันที…่……….….. 

 

 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   ………………..............………………………………………………………….             ลงชื่อ …………………….……………….ผู้จ่ายเงิน 
                                (…………........………………………..) 
ค าชี้แจง   1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ      ต าแหน่ง………………….............…………………  
             2.  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม   วันที่……...เดือน.....................พ.ศ. ............. 
                     ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม 
 3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
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ค าอธิบายวิธีจัดท าใบเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(แบบ บก.4231) 
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แบบ บก  4231 

 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

 

 รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)  …………………………………………….......……………...........…………………… 
 

ข้าพเจ้า …..………………..…………………….ต าแหน่ง ……………….....……………………………….. 
ส านักงาน/กอง......................................................... ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
       (ลงชื่อ)…………………........………………………………. 
                (…………………………........…………………..) 
           วันที่……….เดือน................พ.ศ. ................ 
 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
     

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทั้งสิ้น   
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แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน  
 

ภาคผนวก 10 



52 
 

ใบส ำคัญรับเงิน 
ส่วนรำชกำร          

วันที่  เดือน     พ.ศ       

ข้าพเจ้า      ต าแหน่ง       
สังกัด    อยู่บ้านเลขท่ี   ซอย     
ต าบล/แขวง   อ าเภอ /เขต             จังหวัด               
ได้รับเงินจาก  ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จ านวนเงิน 

   

   

   

   

   

   

   

   

        รวม   

 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)              

 (ลงชื่อ)       ผู้รับเงิน 
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แบบรายงานการใช้เชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ 
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แบบรายงานการใช้เชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ 
ของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

ส าหรับรถยนต์ส่วนกลางและการจ้างเหมายานพาหนะจากเอกชน 
...................................... 

 ข้าพเจ้า ............................................. ต าแหน่ง ......................................ส านัก/กอง .......................... 
ขอรายงานการใช้เชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ     ในเขตกรุงเทพมหานคร    จังหวัด ................................ 
ในวันที่ .........................................ถึงวันที่.........................................เป็นเวลา .................วัน โดยรถยนต์ที่ใช้ในการ
เดินทางครั้งนี้  รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน ............................. เลขไมล์เริ่มต้น คือ ..................................
และเลขไมล์เมื่อสิ้นสุดการเดินทาง คือ ...............................รวมระยะทาง.......................กิโลเมตร 
และได้จ่ายค่าเชื้อเพลิงในการเดินทางครั้งนี้     น้ ามันเบนซิน จ านวน …........ลติร เป็นเงิน ....................บาท 
         น้ ามันดีเซล จ านวน ...............ลิตร เป็นเงิน ...................บาท 
         NGV จ านวน ..........................ลิตร เป็นเงิน ...................บาท 

   จ้างเหมายานพาหนะ หมายเลขทะเบียนรถ….........................................เลขไมล์เริ่มต้น คือ
..................................และเลขไมลเ์ม่ือสิน้สุดการเดินทาง คือ ..............................รวมระยะทาง.....................กิโลเมตร 
และได้จ่ายค่าเชื้อเพลิงในการเดินทางครั้งนี้     น้ ามันเบนซิน จ านวน …........ลติร เป็นเงิน ....................บาท 
         น้ ามันดีเซล จ านวน ...............ลิตร เป็นเงิน ...................บาท 
         NGV จ านวน ..........................ลิตร เป็นเงิน ....................บาท 
  ขอรับรองว่า ข้อความข้างต้นเป็นความจริงและได้ใช้รถยนต์ส่วนกลาง/จ้างเหมายานพาหนะเพ่ือ
ใช้ในการปฏิบัติงานราชการเท่านั้น 
 
        ลงชื่อ ......................................................ผู้เดินทาง 
              ต าแหน่ง ................................................. 
                  วันที่  …........... / ............./............ 
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เกี่ยวกับการยืมเงินไปราชการ 

1. ค าถาม ในการเดินทางไปราชการครั้งหนึ่งมีข้าราชการและพนักงานราชการ ร่วมเดินทางไปราชการ 
ครั้งนั้น ผู้ยืมเงินควรเป็นข้าราชการหรือพนักงานราชการ 

  ค าตอบ ในการเดินทางไปราชการที่มีข้าราชการและพนักงานราชการไปด้วย ควรให้ข้าราชการเป็น 
ผู้ยืมเงินก่อน เว้นเสียแต่ว่า ข้าราชการที่ร่วมเดินทางไปราชการครั้งนั้น ยังไม่ได้ชดใช้เงินยืมเดิม พนักงาน
ราชการจึงจะสามารถยืมเงินได้ และต้องมีข้าราชการเป็นผู้ค้ าประกัน 

 

2.  ค าถาม เดินทางไปราชการต่อเนื่องระยะเวลาเดินทางห่างกันไม่เกิน 2 วันท าการ หรือไม่เกิน 4 วัน รวม 
วันหยุดราชการ สามารถยืมเงินทดรองราชการได้ในคราวเดียวกันหรือไม่ 

  ค าตอบ ได้ แต่ควรมีการอนุมัติเป็นหลักการของแต่ละกอง/ส านักไว้ด้วย 

 

3. ค าถาม พนักงานราชการยืมเงินเป็นบัตรเครดิตได้หรือไม่  

  ค าตอบ ไม่ได้ เพ่ือเป็นการบริหารความเสี่ยง ส าหรับส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ให้เฉพาะข้าราชการ    

 

4. ค าถาม   ในการยืมเงินไปราชการ กรณี ต้องใช้งบประมาณจากหลายแหล่งเงิน เช่น จากงบด าเนินงาน  
งบรายจ่ายอ่ืน ค่าใช้จ่ายโครงการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการกลุ่มจังหวัดฯ ค่าใช้จ่ายในการ
พัฒนาการสร้างเครือข่ายที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการฯ ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน คกก.ธรรมาภิบาลฯ และงบเงิน
อุดหนุนทั่วไป โครงการเพ่ิมขีดสมรรถนะในการก ากับและติดตามการปฏิบัติราชการในภูมิภาคของ ร.นรม. 
สามารถยืมเงินเป็นสัญญายืมเงินเดียวได้หรือไม่ 

   ค าตอบ สามารถรวมเป็นสัญญาเดียวได้เฉพาะ งบด าเนินงาน งบรายจ่ายอ่ืน ค่าใช้จ่ายโครงการตรวจสอบ
และประเมินผลภาคราชการกลุ่มจังหวัดฯ ค่าใช้จ่ายในการพัฒนาการสร้างเครือข่ายที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการฯ 
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน คกก.ธรรมาภิบาลฯ ส่วนกรณีเงินก ากับภูมิภาคขอให้แยกเรื่องและสัญญายืมเงิน
เป็นอีกสัญญาหนึ่ง 

 

 

ค าถาม – ค าตอบ 
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5. ค าถาม ยืมเงินไว้แล้ว มีเหตุให้ไม่สามารถประชุมในวัน และเวลา ดังกล่าว ควรท าอย่างไร  

  ค าตอบ กรณียังไม่ได้รับเงินยืม กรณีเปลี่ยนแปลง วัน เวลา ให้ท าเรื่องขอเปลี่ยนแปลง ส าหรับกรณียังไม่มี
ก าหนดวัน เวลา ให้ท าเรื่องยกเลิกการยืมเงิน 
               กรณีรับเงินไปแล้ว ให้ท าบันทึกส่งคืนเงินยืมทั้งจ านวน และหมายเหตุการณ์คืนเงินทั้งจ านวน 

 

6. ค าถาม เมื่อท าเรื่องยืมเงินไว้แล้ว ณ วันที่ถึงก าหนดต้องมารับเงินยืม ปรากฏว่าผู้ยืมเงินไม่สามารถมา  
รับเงินยืมได้จะสามารถมอบอ านาจให้บุคคลที่ไม่ได้ยืมเงินมารับได้หรือไม่ 

   ค าตอบ สามารถมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนมารับแทนได้ แต่เช็คฉบับนั้นยังคงเป็นชื่อของผู้ยืมเงิน การมอบฉันทะ
ต้องเป็นแบบฟอร์มที่ทางราชการก าหนด และแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ 
พร้อมรับรองส าเนาฯ ประกอบ 

 

7. ค าถาม ใช้บัตรเครดิตในการจัดสัมมนาที่โรงแรม  เกิดค่าธรรมเนียมจากการใช้บัตร ค่าธรรมเนียมดังกล่าว
สามารถเบิกได้หรือไม ่

ค าตอบ สามารถเบิกได้ แต่ต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 

8. ค าถาม ท าเรื่องขอยืมเงินทั้งเงินสดและเปิดวงเงินบัตรเครดิตที่โรงแรม แต่ปรากฏว่าค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่าย  
ด้วยบัตรเครดิตไมเ่พียงพอ จะต้องท าอย่างไร 

ค าตอบ ถ้าหากมีส่วนของเงินสดอยู่ ก็สามารถใช้เงินสดจ่ายส่วนต่างได้  แต่หากไม่มีเงินสดเหลืออยู่ ผู้ยืม
ต้องส ารองเงินจ่ายไปก่อน แล้วท าเรื่องส่งกองคลังเพ่ือเบิกเพ่ิมส่วนที่ส ารองจ่าย        

 

9. ค าถาม กรณีชดใช้เงินยืม ยังขาดเอกสารรายงานการตรวจรับการจ้างเหมาบริการรถยนต์ (ตู้) จะขอคืน 
เงินยืมก่อนได้หรือไม่ เพราะครบก าหนดตามสัญญายืมเงิน และมีหนังสือทักท้วงเงินยืมเกินก าหนดจาก  
กองคลังแล้ว 

     ค าตอบ ไม่ได้ เนื่องจากกรณีนี้ถือว่าใบส าคัญไม่ครบตามสัญญายืมเงิน เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถรับและ
ออกใบเสร็จให้ได้ถือว่าสัญญายืมเงินนั้นยังมิได้ถูกหักล้าง เมื่อเอกสารครบถ้วนแล้วจึงน าเอกสารมาชดใช้เงินยืม 
และหมายเหตุต่อท้ายสัญญายืมเงินถึงสาเหตุที่คืนเกินก าหนด 

 


