
 

 
 

 คูมือการปฏิบัติงาน 
 (Work Manual) 

 
การยืมเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

และคาใชจายการฝกอบรม 
 

 
   
 
 
 
 
 
 

งานการเงินและบัญชี  

วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดขอนแกน 

คณะสาธารณสุขศาสตรและสหเวชศาสตร 

สถาบันพระบรมราชชนก 
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คํานํา 

 
งานการเงินและบัญชี เปนงานหนึ่งซึ่งมีความสําคัญตอการบริหารงบประมาณของหนวยงานเนื่องจาก

เปนงานที่ตองถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ  โดยเครงครัด  ระเบียบที่เก่ียวของไดแก ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเก็บรักษาเงินและนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑  ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ในขอบเขตเนื้อหาคูมือเลมนี้ประกอบดวย สรุปสาระสําคัญของระเบียบ ขั้นตอน  การยืมเงินและสงใช
เงินยืมการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการฝกอบรม ซึ่งพบวายังมีปญหาอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน  บุคลากรยังขาดความรู ความเขาใจในระเบียบการเบิกจายเงินอยางถูกตองและขั้นตอนการ
ปฏิบัตงิานทําใหเกิดความลาชามีผลกับการบริหารจัดการงาน/โครงการตางๆ 

 ดังน้ัน  งานการเงินและบัญชี  จึงไดจัดทําคูมือเพ่ือใชเปนคูมือประกอบการเบิกจายเงินสําหรับบุคลากร
ในสังกัดวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัดขอนแกน  ในการยืมเงนิและการสงใชเงนิยืมการเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการและจัดอบรมและเปนแนวทางในการปฏิบัติการเบิกจายเงินใหถูกตอง 
 
 

งานการเงนิและบัญชี ฝายบริหารทั่วไป  
กลุมงานบริหารและยุทธศาสตร 

วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรนิธร จังหวัดขอนแกน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
การยืมเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการและคาใชจายการฝกอบรม 

 
๑. ความเปนมาและความสําคัญ 

การยืมเงินเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการน้ัน หากเจาหนาที่ขาดความรูความเขาใจ  
ในระเบียบของทางราชการก็จะทาใหเกิดขอบกพรองตางๆเกิดข้ึนทําใหการเบิกจายเงินไมเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ มติ ประกาศ และขอบังคับท่ีทางราชการกําหนดไว  

ดังนั้นการตรวจสอบการเบิกจายจึงเปนวิธีหนึ่งที่จะควบคุมและปองกันมิใหเกิดขอบกพรองหรือ
ขอผิดพลาดในการเบิกจายเงนิ การจัดทาคูมือการปฏิบัติที่ถูกตองเก่ียวกับการตรวจสอบการเบิกจายเงนิคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ จึงจําเปนที่จะศึกษาปญหาและแนวทางในการปองกันมิใหเกิดขอผิดพลาดในการเบิก
จายเงิน เนื่องจากการปฏิบัติงานดานการเงิน การตรวจสอบการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทาง  
ไปราชการ มีขั้นตอนและการปฏิบัติงานที่ละเอียดออนและตองอยูในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกตอง รวดเร็ว 
ทันตามเวลาที่กําหนด ภายใตกฎเกณฑของกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับการปฏิบัติงานดานการเงินของ
วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดขอนแกน ซึ่งมีกฎ ระเบียบ และขอกําหนดที่เก่ียวของหลายฉบับ 
ประกอบกับตองอาศัยประสบการณและความเชี่ยวชาญเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบ และถูกตอง 
ที่สําคัญขั้นตอนท่ีใชในการปฏิบัติงานมีความซับซอนและซ้ําซอนกัน และในแตละหนวยงาน อาจมีรูปแบบการ
ดําเนินงานที่แตกตางกัน ดังนั้นเพื่อใหการปฏิบัติงานดานการเงิน การเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการและคาใชจายฝกอบรม เปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอกําหนด และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน ผูจัดทําจึงได
รวบรวมและวิเคราะหขอมูลจากกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคบั ประกาศ หนังสือเวียนและหนังสือ
ตอบขอหารือตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายคาใชจายในการเดนิทางไปราชการและคาใชจายฝกอบรม 
จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงมีความจําเปนตองเขียนคูมือการปฏิบัติงานดานการเบิกจายคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการและคาใชจายฝกอบรมสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงนิ ในเรื่องการเบิกจายเงนิคาใชจาย
ในการเดินทางไป  

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการและคาใชจาย
ฝกอบรม ฉบับนี้ ไดนําประสบการณจากการทํางานในตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
และคาใชจายฝกอบรม ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกเจาหนาที่ 
ที่ปฏิบัติงานดานการเงิน และบุคลากรที่เกี่ยวของที่จะศึกษาเพ่ือบูรณาการความรูที่ไดรับกับการปฏิบัติงานจริง 
เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่กอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยางแทจริง หากมีขอบกพรอง
ประการใด ผูจัดทําตองขออภัย ไว ณ ที่นี้ และจะพัฒนาระบบการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
และคาใชจายฝกอบรมใหเปนระบบมากยิ่งข้ึน   

เนื่องจาก ผูเดินทางไปราชการและโครงการจัดฝกอบรมยังมีความเขาใจคลาดเคลื่อนในการยืมเงิน
และคืนเงินยืมคาใชจายในการเดินทางไปราชการและคาใชจายฝกอบรมทําใหการเบิกจายลาชา เกิดปญหา 
ขอทักทวง และไมเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือปฏิบัติงานราชการตามภารกิจท่ีไดรบัมอบหมาย อยางไรก็ตาม
บรรดากฎหมายระเบียบหลักเกณฑตางๆท่ีกําหนดไวมีจํานวนมาก มีรายละเอียดที่ตองพิจารณา และมีข้ันตอน
ปฏิบัติท่ีหลากหลายรวมทั้งมีการปรับปรงุเปลี่ยนแปลงอยางตอเนื่อง 

ผูจัดทํา ไดตระหนักถึงปญหาความยุงยากดังกลาวจึงไดจัดทําคูมือการยืมเงินคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการและคาใชจายฝกอบรมเพื่อใหผูมีสิทธิไดทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงไดรับและใชเปนแนวทางใน
การปฏิบัติใหสามารถเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการและคาใชจายฝกอบรมไดอยางถูกตอง โดย
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและหนังสือเวียนที่เก่ียวของและหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้ จะเปน
ประโยชนตอบุคลากรของวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรนิธร จังหวัดขอนแกนและผูที่เก่ียวของทุกทาน  
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๒. วัตถุประสงค 
 ๑ .เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการเบิกจาย ใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ และ
พัฒนาความรู ความเขาใจ ใหกับเจาหนาที่การเงินสามารถนําไปปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  
 ๒. เพ่ือใหบุคลากรผูใชสิทธิเบิกมีคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการและคาใชจาย
ฝกอบรมท่ีเปนมาตรฐานเดยีวกันไวใชในการเบิกจาย 
 ๓.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานและบุคลากรผูใชสิทธิเบิกสามารถเบิกจายไดอยางถูกตองตามระเบียบพระราช
กฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๙ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ๔.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานและบุคลากรผูใชสิทธิเบิกสามารถเบิกจายไดอยางถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
(แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
 
๓. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

๑.เปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการเบิกจาย ใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ และ
พัฒนาความรู ความเขาใจ ใหกับเจาหนาที่การเงินสามารถนําไปปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  
 ๒. บุคลากรผูใชสิทธิเบิกมีคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการที่เปนมาตรฐาน
เดียวกันไวใชในการเบิกจาย 
 ๓.ผูปฏิบัติงานและบุคลากรผูใชสิทธิเบิกสามารถเบิกจายไดอยางถูกตองตามระเบียบพระราช
กฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๙ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ๔.ผูปฏิบัติงานและบุคลากรผูใชสิทธิเบิกสามารถเบิกจายไดอยางถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
(แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
 
๔. ขอบเขตของคูมือ 

คูมือฉบับนี้ใชสําหรับการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการเงินของงานการเงินและบัญชี ฝาย
บริหารทั่วไป และหนวยงานภายในวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดขอนแกน โดยการปฏิบัติงาน
ครอบคลุมขั้นตอนจากการวิเคราะห ตรวจสอบการขออนุมัติการเดินทางไปราชการการเบิกจายคาใชจายการจัด
โครงการฝกอบรม การขอใชงบประมาณแตละประเภท ตลอดจนตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินคา
เดินทางไปราชการของผูปฏิบัติงานดานการเงินและผูใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและคาใชจาย
ฝกอบรม การรองรบักับกฎหมายและระเบียบของกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี กฎหมายอ่ืนๆที่เกี่ยวของ
ใหเปนไปตามระเบียบการเบิกจายของทางราชการเพ่ือดําเนินการดานตรวจสอบเปนประจําทุกปงบประมาณ  
   
๕.  คําจํากัดความเบ้ืองตน 

“หนวยงานผูใหยืม” หมายความถึง หนวยงานท่ีเปนผูจายเงินยืมใหแกผูยืม 
 “เงินยืม” หมายความวา เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเปนคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ท้ังนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอก
งบประมาณ 

“การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา ทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือที่เรียกชื่ออยางอื่น ทั้งใน
ประเทศและตางประเทศ โดยมโีครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงค เพ่ือพัฒนา
บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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 “การดูงาน” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณซึ่งกําหนดไว ใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม หรือกําหนดไวในแผนการจัดประชุมระหวางประเทศ ใหมีการดูงานกอน 
ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมหรือประชุมระหวางประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร การ
ฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หนวยงานของรัฐจัดขึ้น 

“ผูยืม” หมายความวา ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ หรอืลูกจางชั่วคราวที่ยืมเงินราชการ
เพื่อใชในการเดนิทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในราชการ 

“สัญญาการยืมเงิน” หมายความถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ ๘๕๐๐ ซึ่งเปนแบบที่กระทรวงการคลัง
กําหนด “หลักฐานการยืมเงิน” หมายความวา หนังสือขอยืมเงิน สัญญายืมเงิน และเอกสารท่ีเกี่ยวของแนบ
ประกอบเปนหลักฐานในการยืมเงิน เชน สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ สําเนาโครงการจัดอบรม
สําเนารายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ/จาง เปนตน 
  “หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรบัหรือเจาหนี้ 

“เจาหนาที่ฝายการเงิน” หมายความวา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบปฏิบัติงานดานการรับ-จายเงินทดรอง
ราชการและเงินงบประมาณผูยืมเงิน หมายความวา ผูที่มีความประสงค ยืมเงินเปนคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ และปฏิบัติราชการอ่ืนใด 

“เงินงบประมาณ” หมายความวา เงินที่หนวยงานไดรับจัดสรร ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป โดยเบิกจายกับกรมบัญชีกลางผานระบบ GFMIS  

“เงินทดรองราชการ” หมายความวา เงินที่วิทยาลัยฯไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังใหนําฝากไวที่
ธนาคารพาณิชย เพื่อใชหมนุเวียนใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงานเงินงบประมาณ  

“ระบบ GFMIS” หมายความวา ระบบการเบิกจายเงินคงคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็คทรอนิคส 
(Government Fiscal Management System) 
 

๖. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
หัวหนางานการเงินและบัญชี   

๑) ตรวจสอบความถูกตองของแบบใบเบิกเงนิเพื่อจายในราชการ 
๒) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานการขออนุมัติเบิก/จาย 
๓) ลงนามในเอกสารประกอบการเบิกจาย 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานการเงิน  
๑) การจายเงินยืมราชการและจัดทําทะเบียนคุมเงินยืมราชการ 
๒) ตรวจสอบเอกสารสงใชเงนิยืมคาใชจายเดินทางไปราชการและคาใชจายโครงการฝกอบรม 
๓) จัดทําหนางบประกอบการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการและคาใชจายโครงการฝกอบรม 
๔) วางฏีกาเบิกจาย ขบ ๐๒,๐๓ ,ขจ ๐๕ เงินยืมเดินทางไปราชการ/เงินยืมโครงการฝกอบรมผาน

ระบบ GFMIS 
๕) ตรวจสอบใบเบิกเงินคาใชจายเดินทางไปราชการและคาใชจายโครงการฝกอบรมตาม

งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจําป ในระบบสารสนเทศของวิทยาลัยฯ  
๖) ตรวจสอบเอกสารสงเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการและคาใชจายโครงการฝกอบรม(สํารอง

จาย/เบิกเกินสงคืน/สวนเกินเงินยืม)  
๗) จัดทําหนางบหลักฐานการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการ/คาใชจายฝกอบรม (สํารองจาย/

เบิกเกินสงคืน/สวนเกินเงินยืม)  
๘) การรบัและนําสงเงินเบิกเกิน-สงคนืเงินรายไดแผนดิน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การยืมเงินไปราชการ/โครงการฝกอบรม 

ท่ี ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผูรับผิดชอบ 

 

๑ ผูยืมเงินสงสัญญาการยืมเงินจํานวน ๒ 
ฉบับ ใหงานการเงินและบัญชีกอนวัน
เดินทางไปราชการ/วันที่ตองการใชเงิน 
ดังนี้ 

๑) เงินงบประมาณประเภทอุดหนุนออม
ทรัพย ทําเร่ืองยืมเงินลวงหนากอน ๓ 
วันทําการ 

๒) เงินนอกประมาณทําเรื่องยืมเงิน
ลวงหนากอน ๕ วันทําการ 

 

ไม
ถูกตอง 

กอนวัน
เดินทาง/ 

วันที่ตองใช
เงิน ๒ วันทํา
การหรือ ๕ 
วันทําการ

แลวแตกรณี 
 
 
 

ผูยืมเงนิราชการ 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

งานการเงินและบัญชีรับสัญญาการยืม
เงินจากผูยืมเงินเพ่ือตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของสัญญาการยืมเงนิ
และเอกสารประกอบสัญญาการยืมเงนิ 

 

 

๓ นาที 
 
 
 

งานการเงนิหรือ
ผูทําเรื่องขอเบิก 

 

๓ 

 

งานการเงินละบัญชี ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของสัญญาการยืมเงนิ
และเอกสารประกอบสัญญาการยืมเงนิ 
- ไมถูกตอง : สงคนืผูยืมเงินดําเนินการ
แกไข 

 

๕ นาที 

งานการเงนิหรือ
ผูทําเรื่องขอเบิก 

 

๔ 
 
เสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติเอกสารการยืม
เงินเพ่ือเดินทางไปราชการ/จัดฝกอบรม 

 

 
ผูอํานวยการ
วิทยาลัยฯหรือ
รักษาการฯ 

๕ 

 

๕.๑ ทําขอมูลขอเบิกเงินตามประเภท
ของเงินที่เบิกตามแบบฟอรมของ 
GFMIS(ขบ๐๒ หรือ ขบ๐๓)ยกเวนเบิก
จากเงินงบประมาณ ประเภทอุดหนุน
ออมทรัพย 
๕.๒ เบิกเงินผานระบบ GFMIS ทาง
เว็บไซต 
https://webonlineinter.gfmis.go.th 
๕.๓ ปริ๊นซรายงานขอเบิกเงินจากระบบ 
GFMIS (ขบ๐๒ หรือ ขบ๐๓ และSAP/R
๓)และนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

 

๓นาที/
รายการ 

 

 

 

 

 

งานการเงนิหรือ
ผูทําเรื่องขอเบิก 

 

 

 

 

ผูยืมเงินสงสัญญายืม
เงิน 

ลงทะเบียนรับเอกสาร
หลักฐานการยืมเงนิ 

ทําขอเบิกเงินผานระบบ 
GFMIS 

อนุมัติ
สัญญายืม

ตรวจสอบหลักฐานการ
ยืมเงนิ 

ไมอนมัุติ 
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 ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผูรับผิดชอบ 

 

๖ เขียนเช็คสั่งจายตามหลักฐานการยืมเงิน
พรอมทะเบียนคมุในสมุดคุมจายเช็คและ
นําเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

 

 

๓ นาที/
รายการ 

ผูอํานวยการ
วิทยาลัยฯหรือ
รักษาการฯ/ผูมี
อํานาจลงนามสั่ง
จาย 

๗ 
งานการเงินและบัญชีฯ ประสานแจงใหผู
ยืมเงินมารับเงินยืมตามสัญญายืมเงินที่
ไดรบัอนุมัติ 

 ๕ นาที/
รายการ 

งานการเงนิหรือ
ผูทําเรื่องขอเบิก 

๘ ลงรายละเอียดบันทึกลูกหนี้เงินยืมใน
ระบบสารสนเทศเพ่ือกําหนดวันครบ
กําหนดชําระเงินคืน 

 

 

 

๓ นาที/
รายการ 

 

 

 

งานการเงนิหรือ
ผูทําเรื่องขอเบิก 

 

 

 

 
 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

1.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2554  

2.  ระเบียบสํานักนายกรับมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชมุของทางราชการ 

พ.ศ. 2524 

3.  หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.7/ว 40842 ลงวันท่ี 31 ธันวาคม 2546 

4.  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 78 ลงวันที่ 15 กันยายน 2549 

5.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับ

ที่ 3 ) พ.ศ. 2555 

6. หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ท่ี สธ 0201.042.6/ 4370 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2555 

7.  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 

8.  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556 
 
 
 
 
 
 
  

อนุมัติจายเงิน 

บันทึกลูกหน้ีเงินยืม
ในระบบสารสนเทศ 
 

จายเช็คเงินยืม 
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ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน 
 

ในการยืมเงนิราชการ ผูยืมเงินจะตองแนบเอกสารประกอบการยืมเงินเปนหลักฐานแสดงวัตถุประสงค
ของการยืมเงนิในการนั้น โดยจะตองแนบเอกสารประกอบการยืมเงนิ ดังน  ้ี 

 
ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการสงเรื่องยืมเงิน 

๑. การเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรช่ัวคราว  

๑.๑ บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ ๘๕๐๐) หรือสัญญาการยืมเงิน 
จํานวน ๒ ฉบับ โดยระบุรายละเอียด วัตถุประสงค วัน เวลา และ
สถานที่ไปราชการ จํานวนเงิน ระบุปและงบประมาณท่ีขอเบิก  
๑.๒ หนังสือขออนุมัติเดนิทางไปราชการของผูยืมเงนิและคณะ
เดินทาง  
๑.๓ สัญญาคาประกัน (กรณีพนักงานราชการเปนผูยืม)  
๑.๔ ประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑที่ระเบียบกําหนดและ
เทาที่จําเปน เชน คาเบ้ียเลี้ยง คาที่พัก คาพาหนะ เปนตน  
๑.๕ กําหนดการเดินทาง (ถามี) 
๑.๖ สิ้นสุดการเดินทางผูยืมสงใชใบสําคัญ/เงินเหลือจาย ภายใน ๑๕ 
วัน นับจากวันที่เดินทางกลับมาถึง  
๑.๗ กรณีมีการสงใชเงินยืมเปนเงนิสดเกินกวา ๑๐% ของ วงเงินยืม 
หรอืบางรายการท่ีสงคนืเงนิสดเต็มจานวน ใหชี้แจงเหตุผลประกอบ 

 

๒. การเดินทางไปราชการ
ตางประเทศช่ัวคราว  
 

 ๒.๑ ประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑท่ีระเบียบกําหนดและเทาที่
จําเปน  
๒.๒ หนังสือสํานักงบประมาณที่อนุมัติแผนการเดนิทาง ไปราชการ
ตางประเทศ  
๒.๓ หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/คาใชจาย ที่อนุมัติโดย ผูมี
อํานาจ 
อนุมัติ  
๒.๔ เอกสารอ่ืนๆ (ถามี)  
กรณีไมมีเอกสารตามขอ ๒.๒ - ๒.๓ ผูยืมเงินตองรบัรอง  
“หากไมไดรับอนมุัติยินดีคืนเงินท้ังจานวน”  

๓. การฝกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการ  
กรณีเปนสวนราชการผูจัด  

๓.๑ ประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑที่ระเบียบกําหนดและเทาที่
จําเปน  
๓.๒ แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ไดรบัอนุมัติจาก ผูมีอํานาจ
อนุมัติ  
๓.๓ โครงการหรือหลักสูตรที่ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ  
๓.๔ หนังสืออนุมัติจัดฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
๓.๕ คาวัสดุและอ่ืนๆ จํานวนเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท ตองแนบ
หลักฐานการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ  
๓.๖ คาลงทะเบียนตองแนบหลักฐานการอนุมัติตัวบุคคลและคาใชจาย  
๓.๗ เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการสงเรื่องยืมเงิน 
๔. การฝกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการ  
กรณีเปนผูเขารวมรับการอบรม
โดยผูจดัใหเบิกจากตนสังกัด  

๔.๑ ประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑที่ระเบียบกําหนดและเทาที่
จําเปน  
๔.๒ แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ไดรบัอนุมัติจาก ผูมีอํานาจ
อนุมัติ  
๔.๓ หนังสือเชิญเขารวมรบัการฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
๔.๔ กําหนดการอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
๔.๕ เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี)  

๕. การประชุมราชการ  
 

๕.๑ ประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑที่ระเบียบกําหนดและเทาที่
จําเปน  
๕.๒ หนังสืออนุมัติจัดประชุม และคาใชจายในการจัดประชุมราชการ  
๕.๓ ระเบียบวาระการประชุม  
๕.๔ แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ไดรบัอนุมัติจาก ผูมีอํานาจ
อนุมัติ  
๕.๕ กรณีที่มีเจาหนาท่ีจากสวนราชการอ่ืนรวมเดินทาง ไปราชการดวย
ใหแนบหนังสือเชิญและระบุดวยวาเบิกคาใชจายจากวิทยาลัยการ
สาธารณสุขสิรินธร จังหวัดขอนแกน 
 ๕.๖ คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ  
๕.๗ เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี)  

 
หมายเหตุ *****เอกสารประกอบการยืมเงนิตองเปนตัวจริงทุกฉบับ หากยังไมสามารถแนบตัวจริงไดให

ใชสําเนา พรอมรับรองสาเนาทุกฉบับ และตองระบุหมายเหตุประกอบ  
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การจัดทําสัญญาการยืมเงิน 
การยืมเงินราชการจะตองทําสัญญาการยืมเงิน (แบบ ๘๕๐๐) หรือสญัญาการยืมเงนิ ตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด จํานวน ๒ ฉบับ โดยมีวิธีกรอกแบบฟอรมสัญญาการยืมเงิน ดังน ี้  

สัญญาการยืมเงิน 
 
ยืนตอ…………………………………………………………………………. 

 
เลขที่…………………… 

วันครบกําหนด 

……………………… 

ขาพเจา……………………………………….…………ตําแหนง………………………......
สังกัด…………………………………………………………..จังหวัด……………………………………………… 
มีความประสงคขอยืมเงินจาก…………………………………………………………เพ่ือเปนคาใชจายในการ………………................
ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

(ตวัอักษร)………………………………………………………….รวมเงิน (บาท)  

ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตอง 
พรอมทั้งเงินเหลือจาย (ถามี) สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง คือภายใน ๓๐ วัน  
นับแตวันท่ีไดรับเงินนี้ ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง เบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ 
หรือเงินอ่ืนใดที่ขาพเจาพึงไดรับจากทางราชการ ชดใชจํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถวนไดทนัที 

ลงชื่อ………………………………………..………..ผูยืม   วันที่……………………………………………… 

เสนอ 

          ไดตรวจสอบแลวเห็นสมควรอนุมตัิใหยืมตามใบยืมฉบับนี้ได จํานวน……………………………………...บาท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงชื่อ…………………………………………..…………..      วันที่……………………………………………… 

คําอนุมัติ 

          อนุมัติใหยืมตามเงื่อนไขขางตนได   เปนเงิน…………………………………………………………บาท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงชื่อ…………………………………………..…..ผูอนุมัติ    วันที่……………………………………………… 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินยมืจํานวน…………………..…………..บาท (…………………….…………………………………………...) 
ไปเปนการถูกตองแลว 

ลงชื่อ…………………………………..…………..ผูรบัเงิน   วันที่……………………………………………… 
 

 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕

๖ 
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สวนท่ี ๑ : ยื่นตอ ผูอํานวยการกองคลัง ทาน หัวหนาผูตรวจราชการ แลวแตกรณี  
 
สวนท่ี ๒ : -ชื่อผูยืม ขาพเจา ระบุชื่อ –สกุล ตําแหนง สงักัด จังหวัด ของผูยืมเงิน  

-ใหระบุสวนราชการที่จายเงินยมื คือ วิทยาลยัการสาธารณสุขสิรินธร จังหวีดขอนแกน 
-ใหระบุวัตถปุระสงคที่จะนําเงินยืมไปใชจาย เชน  

จัดการฝกอบรมเร่ือง........................................ระหวางวันที่....................................................  
เดินทางไปราชการ ระหวางวันที่...............................จังหวัด....................................................  
ประชุมเร่ือง...................................................วันที่ประชุม........................................................  
 
สวนท่ี ๓ : รายละเอียดคาใชจาย เชน คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม คาอาหารากลางวัน คาเบี้ยเล้ียงเดินทาง คาที่
พัก คาพาหนะ คาลงทะเบียน คาตอบแทนวิทยากร คาเบี้ยประชุม คาใชจายอื่น ไดแก คาผานทาง เปนตน  
 
 
 
 
 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว  
๑. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (๒๔๐ บาท x ๓ คน x ๓ วัน) ๒,๑๖๐.๐๐ บาท  
๒. คาที่พัก (๘๐๐ บาท x ๓ คน x ๒ วัน) ๔,๘๐๐.๐๐ บาท  
๓. คาพาหนะ (๑,๐๐๐ บาท x ๓ คน) ๓,๐๐๐.๐๐ บาท  
๔. คาน้ํามันเชื้อเพลิง ๑,๕๐๐.๐๐ บาท  
รวม ๑๑,๔๖๐.๐๐ บาท  
(ตัวอักษร หนึ่งหมื่นหนึ่งพันส่ีรอยหกสบิบาทถวน) รวมเงิน (บาท)  
 

การเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว  
๑. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (๒,๑๐๐ บาท x ๒ คน x ๑๐ วัน) ๔๒,๐๐๐.๐๐ บาท  
๒. คาที่พัก (อัตราตามประเทศที่กระทรวงการคลังกําหนด) ๒๘,๐๐๐.๐๐ บาท  
๓. คาโดยสารภายในประเทศญี่ปุน (๕,๐๐๐ บาท x ๒ คน) ๑๐,๐๐๐.๐๐ บาท  
๔. คาพาหนะ (รถแท็กซ่ี) (๕๐๐ บาท x ๒ คน) ๑,๐๐๐.๐๐ บาท  
รวม ๘๑,๐๐๐.๐๐ บาท  
(ตัวอักษร แปดหม่ืนหน่ึงพันบาทถวน) รวมเงิน (บาท)  
 

การฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณีเปนสวนราชการผูจัด  
๑. คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม (๓๕ บาท x ๑๐๐ คน x ๒ มื้อ) ๗,๐๐๐.๐๐ บาท  
๒. คาอาหารกลางวัน (๒๕๐ บาท x ๑๐๐ คน x ๑ มื้อ) ๒๕,๐๐๐.๐๐ บาท  
๓. คาตอบแทนวิทยากร (๑,๒๐๐ บาท x ๖ ชั่วโมง x ๒ คน) ๑๔,๔๐๐.๐๐ บาท  
รวม ๔๖,๔๐๐.๐๐ บาท  
(ตัวอักษร ส่ีหมื่นหกพันส่ีรอยบาทถวน) รวมเงิน (บาท)  
 

ตวัอย่าง 

เช่น 
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 การฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณีเปนผูเขารวมรับการอบรมโดยผูจัดใหเบิกจากตนสังกัด  
๑. คาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง (๒๔๐ บาท x ๓ คน x ๓ วัน) ๒,๑๖๐.๐๐ บาท  
๒. คาที่พัก (๘๐๐ บาท x ๑ คน x ๓ วัน) ๒,๔๐๐.๐๐ บาท  
๓. คาพาหนะ (๗,๐๐๐ บาท x ๑ คน) ๗,๐๐๐.๐๐ บาท  
๔. คาลงทะเบียนในการประชุมวิชาการ ๓,๐๐๐.๐๐ บาท  
รวม ๑๔,๕๖๐.๐๐ บาท  
(ตัวอักษร หนึ่งหมื่นสี่พันหารอยหกบาทถวน) รวมเงิน (บาท) 

 การประชุมราชการ 
๑. คาอาหารกลางวัน (๑๒๐ บาท x ๒๐ คน x ๑ มื้อ) ๒,๔๐๐.๐๐ บาท  
๒. คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม (๓๕ บาท x ๒๐ คน x ๒ มื้อ) ๑,๔๐๐.๐๐ บาท  
๓. คาจางถายเอกสารในการประชุม (๕๐ บาท x ๒๐ คน )  ๑,๐๐๐ บาท 
รวม ๔,๘๐๐.๐๐ บาท  
(ตัวอักษร สี่พันหนึ่งรอยบาทถวน) รวมเงิน (บาท) 

 
สวนที ่๔ : ลงลายมือชื่อผูยืมเงิน และวันที่ยืมเงนิ  
สวนที ่๕ : -เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ  

-ใสจํานวนเงินที่ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
-ใสจํานวนเงินที่อนุมัติใหยืมทั้งตวัเลขและตัวอักษร  

สวนที ่๖ : - ใสจํานวนเงินท่ีไดรับเงนิยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
-ผูยืมลงลายมือชือ่พรอมวันที่ท่ีไดรบัเงินยืม 
 

การจายเงินยืม 
๑. หนวยงานผูจายเงินยืมจะจายเงินยืมใหแกผูยืมเงิน โดยโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารหรือพิมพเช็ค

สั่งสั่งจายใหผูยืมเงนิกอนถึงกําหนดการเดินทาง/ใชจายเงิน ๑ - ๓ วัน 
๒. เมื่อผูยืมเงนิไดรบัเงินเรียบรอยแลวใหรบัสําเนาสัญญาการยืมเงินคืน เพ่ือใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

ควบคุมการยืมเงนิลงทะเบียนควบคุมการยืมเงินและนําสงเงินยืมในระบบสารสนเทศตอไป 
 
การชดใชเงินยืม 

การยืมเงินเพ่ือเปนคาใชจายในราชการ เม่ือผูยืมเงินใชจายเงนิยืมตามวัตถุประสงคเรียบรอยแลวใหผูยืม
เงินสงหลักฐานการจายและ/หรือเงนิเหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้  

๑. เดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักรชั่วคราว ภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
๒. เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
๓. ยืมเงนิเปนคาใชจายประเภทอื่น ภายใน ๓๐ วันนับจากวันไดรับเงนิ 
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บรรณานุกรม  
 
ระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวของกับคาใชจายเดินทางไปราชการและการจัดฝกอบรม 

1.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2554  

2.  ระเบียบสํานักนายกรับมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชมุของทางราชการ 

พ.ศ. 2524 

3.  หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.7/ว 40842 ลงวันท่ี 31 ธันวาคม 2546 

4.  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 78 ลงวันที่ 15 กันยายน 2549 

5.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับ

ที่ 3 ) พ.ศ. 2555 

6. หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ท่ี สธ 0201.042.6/ 4370 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2555 

7.  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 

8.  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


