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ค าน า      กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่ด าเนินการและให้บริการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี             
การบริหารงบประมาณ การพัสดุ อาคารสถานที่และยานพาหนะของกรม จึงได้จัดท าคู่มือ  เงินยืมราชการ ส าหรับให้
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมการเกษตร ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ ในการยืมเงินราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
ต่างๆ ในการปฏิบัติราชการ และให้เป็นไปอย่างมีแบบแผนและมาตรฐานเดียวกัน 

  การยืมเงินราชการ หากผู้ยืมเงินด าเนินการถูกต้องและรวดเร็วต้ังแต่ขั้นตอนการจัดท าสัญญาการยืมเงิน
ราชการ จะส่งผลให้การปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ มีความรวดเร็ว สามารถจ่ายและรับเงินยืมได้ทันต่อการเดินทางไป
ราชการ/การใช้เงิน กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตรหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานจะได้ใช้คู่มือการยืมเงิน
ราชการ เพ่ือเป็นการลดข้อผิดพลาดและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องต่อไป 
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การยืมเงินราชการ 
 

 การยืมเงินราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  ซึ่งการด าเนินงานตามกิจกรรม        
บางรายการจ าเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพ่ือส ารองไว้ใช้จ่าย เช่น การเดินทางไปราชการ การจัดฝึกอบรม การประชุม
ราชการ เป็นต้น ในการด าเนินการดังกล่าวจะต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 
กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร เห็นความส าคัญของการด าเนินการดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือเรื่อง การยืมเงินราชการ 
เพ่ือให้กอง/ส านัก ในส่วนกลาง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ
ของทางราชการ  
 
 

 
 
 “หน่วยงานผู้ให้ยืม” หมายความถึง หน่วยงานที่เป็นผู้จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืม   
 “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ  
 “ผู้ยืม” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราว ที่ยืมเงินราชการ              
เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในราชการ   
 “สัญญาการยืมเงิน” หมายความถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ซึ่งเป็นแบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด  
 “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้                   
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
 
 

 
 
 ผู้มีสิทธิยืมเงิน คือ ผู้ที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการให้ไปปฏิบัติราชการ ได้แก่  
 1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 2. พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราว (ต้องท าสัญญาค้ าประกนัโดยให้ข้าราชการเป็นผู้ค้ าประกัน) 
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 แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
 1. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินทดรองราชการ 
 2. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินงบประมาณ 
 3. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
 1. ใช้แบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยพิมพ์หรือเขียนตัวบรรจง 
จ านวน 2 ฉบับ 
 2. ส่งสัญญาการยืมเงินถึงหน่วยงานที่จ่ายเงินยืม ก่อนวันเดินทาง/วันที่ต้องการใช้เงิน ดังนี้ 
 1) เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันท าการ 
 2) เงินงบกลาง/เงินเบิกแทนกัน/เงินนอกงบประมาณฝากกระทรวงการคลัง ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย               
5 วันท าการ 
 3. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 
 4. การยืมเงินเพ่ือการใดให้ใช้เพ่ือการนั้น 
 5. ต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระ 
 6. เงินนอกงบประมาณจะยืมได้เฉพาะการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น 
 7. หากผู้ยืมเงินเป็นพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว จะต้องท าสัญญาค้ าประกันโดยให้ข้าราชการ
เป็นผู้ค้ าประกัน 
 8. ผู้ยืมเงินที่ไม่มีเงินใดๆ ที่ส่วนราชการจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ให้น าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อม
ทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์ หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการ 
 9. การยืมเงินส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณ 
ถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน ดังนี้ 
 1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่เกิน 90 วัน 
 2) ปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ไม่เกิน 30 วัน  
 10. การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้ ส าหรับ
ระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกิน 90 วัน หากมีความจ าเป็นเกินกว่าที่ก าหนดต้องขอท าความตกลงกระทรวงการคลังก่อน 
 11. เงินที่ยืม ผู้ยืมจะต้องส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ดังนี้  
  1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ หรือกรณี
เดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งคืนทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน  
 2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใน 15 วัน         
นับจากวันกลับมาถึง 
 3)  ยืม เ งิน เป็นค่า ใช้ จ่ าย อ่ืนนอกจาก 1 )  หรื อ  2)  ภายใน 30 วันนับจากวัน ได้ รับ เ งิน

ประเภทของเงินยืม 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน 
 



3 
 

 12. หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติยกเลิกสัญญาการยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว 

 
 
 

 ในการยืมเงินราชการ ผู้ยืมเงินจะต้องแนบเอกสารประกอบการยืมเงินเป็นหลักฐานแสดงวัตถุประสงค์ของ
การยืมเงินในการนั้น โดยจะต้องแนบเอกสารประกอบการยืมเงิน ดังนี้ 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 

1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
ชั่วคราว 

 

1.1 ประมาณการค่ า ใช้ จ่ ายตามหลัก เกณฑ์ที่ ระ เบี ยบ       
ก าหนดและเท่าที่จ าเป็น 
1.2 แบบขออนุมัติ เดินทางไปราชการที่ ได้รับอนุมัติ จาก                
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
1.3 กรณีที่มี เจ้ าหน้าที่จากส่วนราชการอ่ืนร่วมเดินทาง               
ไปราชการด้วยให้แนบหนังสือเชิญและระบุด้วยว่าเบิกค่าใช้จ่าย
จากส่วนราชการ 
1.4 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 

2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 2.1 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด
และเท่าที่จ าเป็น 
2.2 หนังสือส านักงบประมาณที่อนุมัติแผนการเดินทาง               
ไปราชการต่างประเทศ 
2.3 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/ค่าใช้จ่าย ที่อนุมัติโดย          
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
2.4 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
กรณีไม่มี เอกสารตามข้อ 2.2 - 2.3 ผู้ยืมเงินต้องรับรอง            
“หากไม่ได้รับอนุมัติยินดีคืนเงินทั้งจ านวน” 
 

ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 

3. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
กรณีเป็นส่วนราชการผู้จัด 

 

3.1 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด
และเท่าที่จ าเป็น 
3.2 แบบขออนุมัติ เดินทางไปราชการที่ ได้รับอนุมัติจาก              
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
3 .3  โครงการหรื อหลักสู ตรที่ ไ ด้ รั บอนุ มัติ จากหั วหน้ า                
ส่วนราชการ 
3.4 หนังสืออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
3 .5  หนั งสื อปลั ดกระทรว ง เกษตรและสหกรณ์อนุ มั ติ
บุคคลภายนอกเข้าร่วมสัมมนา (ถ้ามี) 
 
3.6 ค่าวัสดุและอ่ืนๆ จ านวนเงินไม่เกิน 5,000 บาท ต้องแนบ
หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
3.7 ค่าลงทะเบียนต้องแนบหลักฐานการอนุมัติตัวบุคคลและ
ค่าใช้จ่าย 
3.8 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
 

4. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรมโดยผู้จัด 
ให้เบิกจากต้นสังกัด 

 

4.1 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด
และเท่าที่จ าเป็น 
4.2 แบบขออนุมัติ เดินทางไปราชการที่ ได้รับอนุมัติจาก               
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
4.3 หนังสือเชิญเข้าร่วมรับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการ 
4.4 ก าหนดการอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
4.5 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 

5. การประชุมราชการ 5.1 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด
และเท่าที่จ าเป็น 
5.2 หนังสืออนุมัติจัดประชุม และค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
ราชการ 
5.3 วาระการประชุม 
5.4 แบบขออนุมัติ เดินทางไปราชการที่ ได้รับอนุมัติจาก                 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
5.5 กรณีที่มี เจ้ าหน้าที่จากส่วนราชการอ่ืนร่วมเดินทาง                
ไปราชการด้วยให้แนบหนังสือเชิญและระบุด้วยว่าเบิกค่าใช้จ่าย
จากกรมส่งเสริมการเกษตร 
5.6 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 
5.7 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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 การยืมเงินราชการจะต้องจัดท าสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด            
จ านวน 2 ฉบับ โดยมีวิธีกรอกแบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน ดังนี้ 

 

 ส่วนที่ 1 : ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากอง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอ่ืนใดที่ปฏิบัติงาน
เช่นเดียวกัน แล้วแต่กรณี  

 ส่วนที่ 2 : - ชื่อผู้ยืม ข้าพเจ้า ระบุชื่อ - สกุล ต าแหน่ง สังกัด จังหวัด ของผู้ยืมเงิน 
 ส่วนที่ 2 : - ให้ระบุส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม เช่น กรมส่งเสริมการเกษตร 
 ส่วนที่ 2 : - ให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย เช่น จัดการฝึกอบรมเรื่อง ............. เดินทาง          
ไปราชการ............. จัดประชุม............. เป็นต้น 
  ส่วนที่ 3 : รายละเอียดค่าใช้จ่าย เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ได้แก่ ค่าผ่านทาง ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 

การจัดท าสัญญาการยืมเงิน 
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    ตัวอย่างเช่น 

 

 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว 
 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (240 บาท x 3 คน x 3 วัน)   2,160.00 บาท 
 2. ค่าท่ีพัก (800 บาท x 3 คน x 2 วัน)    4,800.00 บาท 
 3. ค่าพาหนะ (300 บาท x 3 คน)       900.00 บาท 
 4. ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง      1,500.00 บาท 
       รวม   9,360.00 บาท 
 (ตัวอักษร      เก้าพันสามร้อยหกสิบบาทถ้วน) รวมเงิน (บาท)  

 

 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (2,100 บาท x 2 คน x 5 วัน)   21,000.00 บาท 
 2. ค่าท่ีพัก (อัตราตามประเทศท่ีกระทรวงการคลังก าหนด)  28,000.00 บาท 
 3. ค่าโดยสารภายในประเทศญี่ปุ่น (5,000 บาท x 2 คน)  10,000.00 บาท 
 4. ค่าพาหนะ (รถแท็กซ่ี) (300 บาท x 2 คน)        600.00 บาท 
       รวม   59,600.00 บาท 
 (ตัวอักษร      ห้าหมื่นเก้าพันหกร้อยบาทถ้วน) รวมเงิน (บาท)   

 

 การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณีเป็นส่วนราชการผู้จัด  
 1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (35 บาท x 156 คน x 2 มื้อ)  10,920.00 บาท 
 2. ค่าอาหารกลางวัน (200 บาท x 156 คน x 1 มื้อ)   31,200.00 บาท 
 3. ค่าตอบแทนวิทยากร (1,200 บาท x 6 ชั่วโมง x 1 คน)    7,200.00 บาท 
       รวม   49,320.00 บาท  
 (ตัวอักษร        สี่หมื่นเก้าพันสามร้อยยี่สิบบาทถ้วน) รวมเงิน (บาท)  

 

 การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรมโดยผู้จัดให้เบิกจากต้นสังกัด  
 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (240 บาท x 1 คน x 3 วัน)     720.00 บาท 
 2. ค่าท่ีพัก (800 บาท x 1 คน x 2 วัน)    1,600.00 บาท 
 3. ค่าพาหนะ (5,000 บาท x 1 คน)     5,000.00 บาท 
 4. ค่าลงทะเบียนในการประชุมวิชาการ    2,500.00 บาท 
       รวม   9,820.00 บาท 
 (ตัวอักษร              เก้าพันแปดร้อยยี่สิบบาทถ้วน) รวมเงิน (บาท) 
  



8 
 

 การประชุมราชการ  
 1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (35 บาท x 10 คน x 1 มื้อ)    350.00 บาท 
 2. ค่าจ้างถ่ายเอกสารในการประชุม (50 บาท x 20 คน)  1,000.00 บาท 
       รวม   1,350.00 บาท 
 ตัวอักษร     หนึ่งพันสามร้อยห้าสิบบาทถ้วน) รวมเงิน (บาท) 

 ส่วนที่ 4 : ลงลายมือชื่อผู้ยืมเงิน และวันที่ยืมเงิน 

 ส่วนที่ 5 : - เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เช่น อธิบดีกรมส่งเสริมการเกษตร  
 ส่วนที่ 5 : - ใส่จ านวนเงินที่ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 ส่วนที่ 5 : - ใส่จ านวนเงินที่อนุมัติให้ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

 ส่วนที่ 6 : - ใส่จ านวนเงินที่ได้รับเงินยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 ส่วนที่ 6 : - ผู้ยืมลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ที่ได้รับเงินยืม 
 
 
 

 1. หน่วยงานผู้จ่ายเงินยืมจะจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงิน โดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยืมเงิน         
ก่อนถึงก าหนดการเดินทาง/ใช้จ่ายเงิน 1 - 2 วัน  
 2. เมื่อผู้ยืมเงินได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว ให้รับส าเนาสัญญาการยืมเงินคืน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมการยืมเงินลงทะเบียนควบคุมการยืมเงินและน าส่งเงินยืมต่อไป  
 
 
 

การชดใช้เงินยืม 
 

 การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในราชการ เมื่อผู้ยืมเงินใช้จ่ายเงินยืมตามวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้วให้ผู้ยืมเงิน
ส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
 1. เดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักรชั่วคราว ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 2. เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 3. ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายประเภทอ่ืน ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 
 
 

การจ่ายเงินยืม 
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 หลักเกณฑ์การส่งชดใช้เงินยืมและหลักฐานการจ่าย มีดังนี้  

ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
ชั่วคราว 
 
 
 
 
      
     1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
     2) ค่าท่ีพัก 
 
 
 

     3) ค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 แบบขออนุมัติ/ค าสั่ง เดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจอนุมัติ (ฉบับจริง) 
1.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
      - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว  
      - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 
1.3 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
 
 
 

 กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 

 กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้ง
รายการของโรงแรม (Folio) 
 

 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
 กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย

ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท 
  กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการ

ภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน (Boarding Pass) 

 กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน 
วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง 
เลขที่ เที่ ยวบิน วัน เวลาที่ เดินทาง  จ านวนเงิน             
ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงินรวม 

หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการช าระเงิน 
ไม่สามารถเบิกจากทางราชการได้ 

 ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ 

การชดใช้เงินยืมและหลักฐานการจ่าย 
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     4) ค่าใช้จ่ายอื่น 
 

 ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ ใบเสร็จรับเงินแสดง
รายการ ไม่ ครบถ้ วน  ให้ แนบ ใบรั บรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 ค่าโดยสารรถแท็กซี่ 
 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว 
 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และ

แนบระยะทางตามการค านวณของกรมทางหลวง 
 หลักฐานการขอใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ          

 ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง 
 ใ ช้ เ อ ก ส า ร ที่ ผ่ า น ขั้ น ต อ น ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง 

ประกอบด้วย 
- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง) 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง) 
- ค าสั่งกรรมการตรวจรับ 
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
 

 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
 ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

 

2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 หนังสือส านักงบประมาณที่อนุมัติแผนการเดินทาง            
ไปราชการต่างประเทศ 
2.2 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/ค่าใช้จ่าย ที่อนุมัติโดย
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
2.3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
      - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว  
      - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 
2.4 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

      
     1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

         
     2) ค่าท่ีพัก 
 
 

     3) ค่าพาหนะ 
 

 

 
 

 ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(Folio) 
 

 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
 กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย

ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท 
  กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการ

ภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน (Boarding Pass) 

 กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน 
วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง 
เลขที่ เที่ ยวบิน วัน เวลาที่ เดินทาง  จ านวนเงิน             
ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงินรวม 

หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการช าระเงิน 
ไม่สามารถเบิกจากทางราชการได้ 

 ค่าโดยสารยานพาหนะประจ าทาง 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง (ไม่เกิน 5,000 บาท) 
 ใ ช้ เ อ ก ส า ร ที่ ผ่ า น ขั้ น ต อ น ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง              

ตามระเบียบพัสดุ ประกอบด้วย 
- หนังสือขออนุมัติซื้อ-จ้าง (ฉบับจริง) 
- รายงานขอซื้อ-ขอจ้าง (ฉบับจริง) 
- อนุมัติเบิกจ่ายเงิน(ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

3 .  การฝึกอบรม/สัมมนา /ประชุม วิชาการ          
กรณีเป็นส่วนราชการผู้จัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     1) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 

     2) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
     3) ค่าท่ีพัก 
 

     4) ค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 หนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
และค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน (ฉบับจริง) 
3.2 โครงการหรือหลักสูตรที่ ได้รับอนุมัติจากหัวหน้า             
ส่วนราชการ 
3.3 ก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
3.4 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการ  
3.5 หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
3.6 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจาก           
ผู้มีอ านาจอนุมัติ (ฉบับจริง) 
3.7 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
3.8 สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
3.9 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
 

 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับเงิน 
 

 กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 
 

 ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  
 

 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
 กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย

ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท 
  กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการ

ภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน (Boarding Pass) 

 กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน 
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
     5) ค่าใช้จ่ายอื่น 
 
 
 

     6) ค่าตอบแทนวิทยากร 
 
 

วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง 
เลขที่ เที่ ยวบิน วัน เวลาที่ เดินทาง  จ านวนเงิน             
ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงินรวม 

หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการช าระเงิน 
ไม่สามารถเบิกจากทางราชการได้ 

 ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ 
 ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ ใบเสร็จรับเงินแสดง

รายการ ไม่ ครบถ้ วน  ให้ แนบ ใบรั บรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 ค่าโดยสารรถแท็กซี่ 
 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว 
 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และ

แนบระยะทางตามการค านวณของกรมทางหลวง 
 หลักฐานการขอใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ          

 ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง 
 ใ ช้ เ อ ก ส า ร ที่ ผ่ า น ขั้ น ต อ น ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง 

ประกอบด้วย 
- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง) 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง) 
- ค าสั่งกรรมการตรวจรับ 
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
 

 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
 ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

 

 ใบส าคัญรับเงิน 
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

     7) ค่าวัสดุฝึกอบรม  ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
พัสดุ ประกอบด้วย 

- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง) 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง) 
- ค าสั่งกรรมการตรวจรับ 
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน 

4. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรมโดยผู้จัด 
ให้เบิกจากต้นสังกัด 
  
 
 
     
      
 
     1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
     2) ค่าท่ีพัก 
 
     
      
     3) ค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 

4.1 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจาก           
ผู้มีอ านาจอนุมัติ (ฉบับจริง) 
4.2 หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
4.3 ก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
4.4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)    
      - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว  
      - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 
4.5 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
 

 กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 
 

 กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 

 กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้ง
รายการของโรงแรม (Folio) 
  

 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
 กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย

ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท 
  กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการ

ภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน (Boarding Pass) 

 กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      4) ค่าใช้จ่ายอื่น 
 
 
      

     5) ค่าลงทะเบียน/ค่าธรรมเนียม 

(E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน 
วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง 
เลขที่ เที่ ยวบิน วัน เวลาที่ เดินทาง  จ านวนเงิน             
ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงินรวม 

หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการช าระเงิน 
ไม่สามารถเบิกจากทางราชการได้ 

 ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ 
 ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ ใบเสร็จรับเงินแสดง

รายการ ไม่ ครบถ้ วน  ให้ แนบ ใบรั บรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 ค่าโดยสารรถแท็กซี่ 
 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว 
 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
    และแนบระยะทางตามการค านวณของกรมทางหลวง 

 

 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  
 ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

 

 ใบเสร็จรับเงิน 
 

5. การประชุมราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.1 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ และค่าใช้จ่ายในการ
จัดประชุม (ฉบับจริง)  
5.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 
5.3 หนังสือเชิญประชุมส าหรับบุคคลภายนอก (ถ้ามี) 
5.4 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
5.5 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
(ถ้ามี) 
      - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว 
      - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

 
 
 
 
 
 

     1) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
     
 

     2) ค่าเบี้ยประชุม 
 
 
 
     3) ค่าจ้างถ่ายเอกสารประกอบการประชุม 

5.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) (ถ้ามี) 
      - ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
      - ค่าโดยสารรถแท็กซี่ 
5.7 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
 

 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับเงิน 
 

 ใบส าคัญรับเงิน 

 หนังสือเชิญประชุม หากเป็นผู้แทนต้อง ได้รับการ
มอบหมายผู้แทนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

 ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามระเบียบพัสดุ ประกอบด้วย 

- หนังสือขออนุมัติซื้อ - จ้าง (ฉบับจริง) 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
- อนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ) 
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 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้  
 1) ชือ่ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
 2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 41 
หากใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ด้วย 

 
  
  
  

 การจ่ายเงินยืม  :  ควรจ่ายล่วงหน้าก่อนวันที่ใช้เงินยืมอย่างน้อย 2 วันท าการ  
  
  
  

 ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการกองคลัง 
เรียกชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน 
นับแต่วันครบก าหนด 

 
 
 

 ใบเสร็จรับเงินให้ลงนามรับรองการขอเบิกเงิน ดังนี้ 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้น าเอกสารหลักฐานฉบับนี้มาขอเบิกเงินจากทางราชการจริง 
 

ลงช่ือ    เจ้าหน้าที่ผู้ใช้สิทธิเบิก 
            (    ) 

   ต าแหน่ง     
 

ข้อแนะน า 
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 เมื่อได้รับการทักท้วงกรณีหลักฐานการจ่ายไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง  

ให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง  
หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้หน่วยงานผู้ให้ยืมทราบ  
ให้ด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืม 
เท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น  
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 หลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินราชการ  
ส าหรับกอง/ส านักในสว่นกลาง 
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22 
 

 



23 
 

 



24 
 

 



25 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 2 แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน  
(แบบ 8500) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



26 
 

 



27 
 

 



28 
 

 



29 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 3 แบบฟอร์มขออนุมตัิเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



30 
 

 



31 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 4 แบบฟอร์มสัญญาค้ าประกัน 
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ภาคผนวก 5 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 
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ภาคผนวก 6 แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงนิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(แบบ 8708 ส่วนที่ 2) 
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ภาคผนวก 7 ค าอธิบายวิธีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ภาคผนวก 8 แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
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ภาคผนวก 9 ตัวอย่างการยืมเงินราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



45 
 

 



46 
 

 



47 
 

 



48 
 

 



49 
 

 



50 
 

 



51 
 

 


