
เงินยืมทดรองราชการ



ผูมี้สิทธิยืมเงินทดรองจ่าย ไดแ้ก่

 ขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา

 ลูกจา้งประจ า

 พนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานตามภารกจิ

 พนักงานราชการ

 ลูกจา้งชัว่คราว วงเงินยืมไดไ้มเ่กนิ ๒๐,๐๐๐ บาท (สองหม่ืนบาทถว้น)

ผูม้สิีทธิยืมเงินจะตอ้งไมเ่ป็นผูค้า้งเงินยืมที่ เกนิก าหนดระยะเวลาในสญัญา

การยืมเงนิทดรองจา่ย หากมคีวามจ าเป็นไมอ่าจยืมไดด้ว้ยตนเอง อาจ

มอบหมายเป็นลายลกัษณอ์กัษรใหผู้ม้สิีทธิยืมแทนได ้



กระบวนการ/ขัน้ตอน/

วิธีการด าเนินงาน



ก่อนด าเนินการยืมเงินทดรองจ่าย

 การยืมเงินทดรองจา่ยในการเดนิทางไปราชการ ผูยื้มเงินตอ้งค านวณ

คา่ใชจ้า่ย คา่ที่พกั คา่เบี้ยเลี้ยง คา่พาหนะ และคา่ใชจ้า่ยอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวขอ้ง

โดยประมาณการ

 กรณียืมเงินเพ่ือด าเนินการจดัโครงการ ผูยื้มเงินตอ้งค านวณคา่ใชจ้า่ยโดย

แยกรายการ คา่อาหาร คา่อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม คา่ตอบแทนวทิยากร คา่ที่

พกั และคา่ใชจ้า่ยอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวกบัการจดัโครงการ.

 ย่ืนสญัญายืมเงินตามรายการที่ค  านวณไว ้กอ่นวนัไปราชการหรือจดั

โครงการ อยา่งนอ้ย 5 วนัท าการ



เอกสารหลกัฐาน

ประกอบการยืมเงินทดรองราชการ



กรณียืมเงินเป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป

ราชการ

 สญัญายืมเงินจ านวน 2 ฉบบั

 หนังสือตน้เร่ืองที่ไดร้ับมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชาอยา่ง

ชดัเจน หรือบนัทึกอนุมตัเิขา้ร่วมประชุม อบรม สมัมนา 

ที่ไดร้ับอนุมตัเิรียบรอ้ยแลว้

 ค าสัง่ หนังสือเดินทางไปราชการ



กรณียืมเงินเพ่ือจดัโครงการ

 สญัญายืมเงนิ 2 ฉบบั

 บนัทึกขอ้ความขออนุมตัยืิมเงนิทดรองจา่ย โดยผา่นความเหน็ชอบจาก

ผูบ้งัคบับญัชา

 บนัทึกขอ้ความขออนุมตัโิครงการ และงบประมาณ

 โครงการที่จะด าเนิน ตอ้งไดร้ับอนุมตัเิรียบรอ้ยแลว้ โดยในส่วนของ

งบประมาณใหแ้จงรายละเอยีดใหค้รบถว้น ชดัเจน



กรณียืมเงินเพ่ือจดัการประชุมราชการ

 สญัญายืมเงนิ 2 ฉบบั

 บนัทึกขอ้ความขออนุมตัยืิมเงนิทดรองจา่ย โดยผา่นความเหน็ชอบจาก

ผูบ้งัคบับญัชา

 บนัทึกขอ้ความขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ยในการจดัประชุมราชการตอ้งไดร้ับอนุมตัิ

เรียบรอ้ย

 กรณีมเีจา้หนา้ที่หน่วยงานอื่ นร่วมเดนิทางไปราชการดว้ยใหแ้นบหนังสือเชญิ 

และระบุดว้ยวา่เบกิคา่ใชจ้า่ยจากหน่วยงานใด

 ค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการ/อนุกรรมการ    

 เอกสารอ่ืนๆถา้มี



เอกสารประกอบการส่งใชเ้งินยืม



กรณียืมเงินไปราชการโดยใชร้ถยนตส่์วนตวั

 แบบฟอรม์ขอสง่คืนเงนิยืม (แบบ กค.00๔)

 ส าเนาสญัญายืม

 รายงานการเดนิทาง (แบบใบเบกิ ๘๗๐๘ สว่นที่ ๑)

 กรณีเดนิทางเป็นคณะ ใหแ้นบแบบเบกิจา่ยในการเดนิทางไปราชการ แบบ

๘๗๐๘ สว่นที่ ๑ และสว่นที่ ๒)

 กรอกรายละเอยีดรายจา่ย ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บค.๑๑๑)

พรอ้มแนบระยะทางประกอบการเบกิจา่ยที่กรมทางหลวงก าหนดเทา่นั้น

 ใบเสร็จรับเงนิ และ/หรือใบแจง้รายการที่พกั (Folio)โดยออก
ใบเสร็จรับเงนิในนามผูพ้กั(มหาวิทยาลยั)  จะตอ้งมช่ืีอผูพ้กัใน

ใบเสร็จรับเงนิ และ/หรือใบแจง้คา่ที่พกั ไมว่า่จะพกัเดี่ยวหรือพกัคู ่

 หนังสือตน้เร่ืองในการไปราชการ

 เอกสารอ่ืนๆที่ เกี่ยวขอ้ง



กรณียืมเงินไปราชการโดยใชร้ถยนตร์าชการ

 แบบฟอรม์ขอสง่คืนเงนิยืม (แบบ กค.00๔)

 ส าเนาสญัญายืม

 รายงานการเดนิทาง (แบบใบเบกิ ๘๗๐๘ สว่นที่ ๑)

 กรณีเดนิทางเป็นคณะ ใหแ้นบแบบเบกิจา่ยในการเดนิทางไปราชการ แบบ

๘๗๐๘ สว่นที่ ๑ และสว่นที่ ๒)

 ใบเสร็จรับเงนิคา่ผา่นทาง + เช้ือเพลงิ

 ใบเสร็จรับเงนิ และ/หรือใบแจง้รายการที่พกั (Folio)โดยออก
ใบเสร็จรับเงนิในนามผูพ้กั(มหาวิทยาลยั)  จะตอ้งมช่ืีอผูพ้กัใน

ใบเสร็จรับเงนิ และ/หรือใบแจง้คา่ที่พกั ไมว่า่จะพกัเดี่ยวหรือพกัคู ่

 หนังสือตน้เร่ืองในการไปราชการ

 เอกสารอ่ืนๆที่ เกี่ยวขอ้ง



กรณียืมเงินในการจดัโครงการ (ต่อ)

 แบบฟอรม์ขอสง่ใชเ้งนิยืม (แบบ กค.๐๐๔)

 ส าเนาสญัญายืม

 ค าสั่ง

การเบิกค่าอาหาร

 โครงการที่รับอนุมตั ิพรอ้มก าหนดการ หนังสืออนุมตักิารเบิกจา่ย

 ใบรายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรม (ฉบบัจริง)

 หลกัฐานการรับเงนิของผูร้ับจา้งท าอาหาร (ใบเสร็จรับเงนิ /ใบส าคญัรับเงนิ 

ส าเนาบตัรประชาชน พรอ้มรับรองส าเนาถูกตอ้ง)

 เอกสารอ่ืนๆ ที่ประกอบหลกัฐานการด าเนินโครงการ



กรณียืมเงินในการจดัโครงการ (ต่อ)

การเบิกค่าตอบแทน

 โครงการที่รับอนุมตั ิพรอ้มก าหนดการ หนังสืออนุมตักิารเบิกจา่ย

 ตารางก าหนดการ โดยระบุช่ือวทิยากรอยา่งชดัเจน

 หนังสือเชญิวทิยากร /หนังสือตอบรับ (ประวตัิ ถา้ม)ี

 หลกัฐานการรับเงนิของวทิยากร (ใบส าคญัรับเงนิ ส าเนาบตัรประชาชน 

พรอ้มรับรองส าเนาถูกตอ้ง)

 เอกสารอ่ืนๆที่ประกอบเป็นหลกัฐานการด าเนินโครงการ



กรณียืมเงินในการจดัโครงการ

การเบิกค่าวสัดใุนโครงการ

เอกสารหลกัฐานในการเบกิคา่วสัดุที่ ใชใ้นการจดัโครงการ จะตอ้งไดร้ับการ

ด าเนินการจากแผนงานพสัดุ ตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยเร่ืองพสัดุ 

พ.ศ. ๒๕๓๔ ที่ ถูกตอ้งสมบูรณ์

 มกีารขอซ้ือ/ขอจา้งที่อนุมตัิแลว้ และปฏิบตัิตามระเบยีบ

 มเีอกสารหลกัฐาน ใบรายงานการซ้ือการจา้ง ใบสง่ของ สญัญาจา้ง

 มคีณะกรรมการตรวจรับงาน รับของ ตามรายการและสญัญาจา้ง

 ระบุจ านวนเงนิที่ ถูกตอ้งสมบูรณ์

 เอกสารที่ไดร้ับอนุมตัิเป็นที่ เรียบรอ้ยแลว้



กรณีจดัประชุมราชการ

 แบบฟอรม์ขอสง่คืนเงนิยืม (แบบ กค.00๔ )

 ส าเนาสญัญายืมเงนิ

 หนังสือขออนุมตัเิบกิจา่ย

 ค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการ/อนุกรรมการ

 หนังสือเชญิประชุมส าหรับบุคคลภายนอก (ถา้ม)ี

 รายงานการประชุม

 ใบลงลายมือช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุม

 ใบส าคญัรับเงนิ

 หนังสือเชญิประชุม หากเป็นผูแ้ทนตอ้งไดร้ับการมอบหมายผูแ้ทนอยา่งเป็น

ลายลกัษณอ์กัษร



หมายเหตุ



๑. ย่ืนเอกสารการขอยืมเงนิจ านวน ๒ ฉบบั ลว่งหนา้จดัโครงการ หรือเดินทางไปราชการอยา่งนอ้ย ๕ 

วนัท าการ

๒. หากเป็นการเขา้ร่วมอบรม หรือสมัมนาในการไปราชการ และมกีารเลี้ยงอาหารกลางวนั ตอ้งหกัคา่

เบี้ยเลี้ยงออกดว้ย

๓. ตามกฎระเบยีบทางราชการ ไมส่ามารถยืมเงนิทดรองจา่ยคา่วสัดุ คา่จา้งนอกเหนือจากการจดั

โครงการได ้

๔. การจา่ยเงนิ

๔.๑ จา่ยโดยเชค็

๔.๒ จา่ยโดยโอนเขา้บญัชเีงินเดือนเงินฝากธนาคารพาณิชยเ์ทา่นั้น

๔.๓ จา่ยโดยการโอนผา่นระบบ KTB Corporate ผูยื้มเงนิตอ้ง

ผูกพรอ้มเพยด์ว้ยเลขบตัรประชาชนเทา่นั้น



๕.   การสง่เอกสารชดใชเ้งินยืม

๕.๑ กรณีไปราชการ ใหส้ง่ชดใชเ้งินยืมภายใน ๑๕ นับจากวนัที่กลบัจากราชการ เวน้แตว่นัครบ

ก าหนดตรงกบัวนัหยุดราชการใหช้ดใชเ้งินยืมในวนัถดัไป

๕.๒ กรณีจดัประชุมราชการ ใหส้ง่ใชเ้งนิยืมภายใน ๑๕ วนันับจากวนัส้ินสุดการประชุม เวน้แตว่นั

ครบก าหนดตรงกบัวนัหยุดราชการใหช้ดใชเ้งินยืมในวนัถดัไป

๕.๓ กรณีจดัโครงการใหส้ง่ใชเ้งินยืมภายใน ๓๐ วนันับจากวนัส้ินสุดโครงการเวน้แตว่นัครบก าหนด

ตรงกบัวนัหยุดราชการใหช้ดใชเ้งนิยืมในวนัถดัไป

๖.   กรณีเงินเหลือจา่ยจากการยืมเงินจะตอ้งน าสง่เงนิยืม เป็นเงนิสดทัง้จ านวนในคราวเดยีวกนักบัการสง่

เอกสารหลกัฐานการจา่ยเงนิภายในระยะเวลาที่ก  าหนด ตามขอ้ ๕.๑ ขอ้ ๕.๒ หรือขอ้ ๕.๓

๗.   กรณียงัไมส่ง่เอกสารหลกัฐานหรือเงินสดเหล่ือจา่ยคืนเงนิยืม หากตอ้งยืมเงินอกีไมส่ามารถท าการ

ยืมเงนิได ้
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