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ก 
 

ค าน า 
   

 กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่ด าเนินการและให้บริการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี              
การบริหารงบประมาณ การพัสดุ อาคารสถานที่  และยานพาหนะของกรมส่งเสริมการเกษตร จึงได้จัดท าคู่มือ            
การปฏิบัติงาน “กระบวนการ การยืมเงินราชการ” ส าหรับให้บุคลากรของหน่วยงานในส่วนกลาง กรมส่งเสริม
การเกษตร ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยืมเงินราชการให้ถูกต้อง และเป็นไปอย่างมีแบบแผน            
และมาตรฐานเดียวกัน 

  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการ การยืมเงินราชการ จะต้องมีความรวดเร็วสามารถจ่ายเงินยืม           
ได้ทันต่อการเดินทางไปราชการ/การใช้เงิน หลักฐานการจ่ายต้องครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
ของทางราชการ และการส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) จะต้องเป็นไปตามก าหนดในสัญญา การยืมเงิน 
กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร หวังเป็นอย่างยิ่งว่าบุคลากรของหน่วยงานในส่วนกลาง กรมส่งเสริมการเกษตร จะได้ใช้
คู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนการ การยืมเงินราชการ” เพ่ือเป็นการลดข้อผิดพลาด เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการ การยืมเงินราชการ 

 
1. หลักการและเหตุผล 

 ตามที่กรมส่งเสริมการเกษตรได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในเรื่องการยืมเงินราชการและการส่งหลักฐาน      
การจ่ายเพื่อชดใช้เงินยืมให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ ให้หน่วยงานผู้ยืมเงินทราบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
แต่หน่วยงานผู้ยืมเงินไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑด์ังกล่าว ท าให้การส่งใช้เงินยืมเกินก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน ส่งผลให้
เกิดความไม่คล่องตัวในกระบวนการจ่ายเงินทดรองราชการ และมีข้อทักท้วงในเรื่องดังกล่าวจากหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในและหน่วยงานตรวจสอบภายนอกกรมส่งเสริมการเกษตร นั้น 
 กองคลังจึงได้จัดท ากระบวนการ การยืมเงินราชการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกองคลังและ
หน่วยงานผู้ยืมเงินทราบขั้นตอนกระบวนการการยืมเงิน การส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
ตลอดจนมาตรการต่างๆ ที่ใช้บังคับกรณีที่ไม่ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน ทั้งนี้ เป็นไปตามระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 และให้หน่วยงานผู้ยืมเงินถือปฏิบัติโดย
เคร่งครัด 
 จากข้อมูลดังกล่าวข้างต้น หากทุกหน่วยงานผู้ยืมเงินปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การยืมเงินราชการ               
โดยเคร่งครัด จะช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การยืมเงินราชการ และจะเป็นการอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานให้แก่ผู้ให้บริการและผู้ใช้บริการอีกด้วย 
 
2. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน    
การยืมเงินและการส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) พร้อมทั้งสร้างมาตรฐานท าให้การปฏิบัติงาน
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
 1.2 เพ่ือให้บุคลากรและผู้ใช้บริการเกิดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการ การยืมเงินราชการ           
ที่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่กรมส่งเสริมการเกษตรก าหนด และตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 
 
3. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอน ตั้งแต่หน่วยงานผู้ยืมเงินส่งสัญญาการยืมเงินให้กองคลัง การรับ
สัญญาการยืมเงิน ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน การประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน ควบคุมเงินในระบบควบคุม
งบประมาณ การจ่ายเงินยืม ส่งคืนสัญญาการยืมเงิน  จนถึงรับหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)                
จากหน่วยงานผู้ยืมเงิน ทั้งนี้ หลักฐานการจ่ายต้องปฏิบัติครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 “หน่วยงานผู้ยืมเงิน” หมายความถึง หน่วยงานกอง/ส านัก ในส่วนกลาง กรมส่งเสริมการเกษตร  
 “กองคลัง” หมายความว่า กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร 
 “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ 
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 “ผู้ยืมเงิน” หมายความว่า บุคลากรของกอง/ส านัก ในส่วนกลาง กรมส่งเสริมการเกษตร ที่ยืมเงิน           
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการหรือจัดท ากิจกรรมในแผนงาน/โครงการ 
 “สัญญาการยืมเงิน” หมายความถึง  สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ซึ่ ง เป็นแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด  
 “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตาม         
ข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 5.1 การจัดท าและส่งสัญญาการยืมเงิน มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้ยืมเงิน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ของหน่วยงานผู้ยืมเงิน ผู้มีอ านาจอนุมัติสัญญาการยืมเงิน 
 5.2 การรับสัญญาการยืมเงิน มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป กองคลัง 
 5.3 การตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง 
 5.4 การควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ มีบุคคลที่ เกี่ยวข้อง ได้แก่  เจ้าหน้าที่                     
กลุ่มงบประมาณ กองคลัง 
 5.5 การวางเบิกเงินยืม มีบุคคลที่เก่ียวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มบัญชี กองคลัง 
 5.6 การจ่ายเงินยืม การส่งคืนสัญญาการยืมเงิน การรับหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย   
(ถ้าม)ี มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มการเงิน กองคลัง 
 5.7 การรายงานหัวหน้าส่วนราชการกรณีผู้ยืมเงินไม่ส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือ เงินเหลือจ่าย  
(ถ้าม)ี คืนตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน มีหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง 
 5.8 การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทาง
ราชการ คือ ฝ่ายบริหารทั่วไปของกอง/ส านักของหน่วยงานผู้ยืมเงิน และกลุ่มตรวจสอบ กองคลัง 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขัน้ตอนที่ 1  การส่งสัญญาการยืมเงิน 
 1.1 หน่วยงานผู้ยืมเงินด าเนินการส่งสัญญาการยืมเงินให้กองคลังโดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 1) ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินจากผู้มีอ านาจ (ผู้ยืมเงินต้องเป็นผู้เดินทางไปราชการครั้งนั้นด้วย) 
 2) ยืมเงินเพ่ือการใด ให้ใช้เงินยืมเพ่ือการนั้น 
 3) หากผู้ยืมเงินเป็นพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว จะต้องท าสัญญาค้ าประกัน 
 4) ต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระ 
 5) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินเท่าที่จ าเป็น 
 6) กรณียืมเงินนอกงบประมาณ จะยืมได้เฉพาะการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอก
งบประมาณประเภทนั้น 
 7) ให้ใช้แบบสัญญาการยืมเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยพิมพ์/เขียนตัวบรรจง 
จ านวน 2 ฉบับ 
 8) ส่งสัญญาการยืมเงิน ก่อนวันเดินทาง/วันที่ต้องการใช้เงิน 

  เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ ล่วงหน้า 2 วันท าการ 
  เงินงบกลาง/เงินเบิกแทนกัน/เงินฝากคลัง ล่วงหน้า 5 วันท าการ 
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 9) กรณีเลื่อนการเดินทาง/การใช้เงิน ให้แจ้งกองคลังทันท ี
 10) หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอ             
ผู้มีอ านาจอนุมัติยกเลิกสัญญาการยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว 

 1.2 เอกสารแนบของสัญญาการยืมเงิน มีดังนี ้
 1) การเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) 

 ประมาณการค่าใชจ้่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนดและเท่าที่จ าเป็น 
 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 กรณีท่ีมีเจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอื่นร่วมเดินทางไปราชการด้วยให้แนบหนังสือเชิญและ

ระบุด้วยวา่เบิกค่าใช้จา่ยจากกรมส่งเสริมการเกษตร 
 เอกสารอื่น ๆ ถ้ามี 

 2) การเดินทางไปราชการ (ต่างประเทศ) 
 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนดและเท่าที่จ าเป็น 
 หนังสือส านักงบประมาณท่ีอนุมัติแผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 หนังสือกรมส่งเสริมการเกษตรอนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/ค่าใช้จ่าย 
 หนังสือปลัดกระทรวงเกษตรอนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการต่างประเทศ (กรณีที่ยัง

ไม่ได้รับอนุมัติตัวบุคคล ให้หมายเหตุด้วยว่า ถ้าไม่ได้รับอนุมัติผู้ยืมยินดีคืนเงิน) 
 เอกสารอื่นๆ ถ้ามี 

 3) การอบรม/สัมมนา/ประชมุวิชาการ (ส่วนราชการผู้จัด) 
 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนดและเท่าที่จ าเป็น 
 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 อนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
 โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 หนังสือปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์อนุมัติบุคคลภายนอกเข้าร่วมสัมมนา 
 ค่าวัสดุและอ่ืนๆ จ านวนเงินไม่เกิน 5,000 บาท ต้องแนบหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง         

ตามระเบียบพัสดุ 
 ค่าลงทะเบียนต้องแนบหลักฐานการอนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่าย 
 เอกสารอื่นๆ ถ้ามี 

 4) การอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ (ผู้เข้าร่วมรับการอบรมกรณีที่ผู้จัดให้เบิกจากต้นสังกัด) 
 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนดและเท่าที่จ าเป็น 
 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 หนังสือเชิญเข้าร่วมรับการฝึกอบรม 
 ก าหนดการอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
 เอกสารอื่น ๆ ถ้ามี 
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 5) การประชุมราชการ 
 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก าหนดและเท่าที่จ าเป็น 
 อนุมัติจัดประชุม และค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 วาระการประชุม 
 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 กรณีท่ีมีเจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอ่ืนร่วมเดินทางไปราชการด้วยให้แนบหนังสือเชิญและ

ระบุด้วยว่าเบิกค่าใช้จ่ายจากกรมส่งเสริมการเกษตร 
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 
 เอกสารอื่น ๆ ถ้ามี 

 ขั้นตอนที่ 2  รับสัญญาการยืมเงิน 
 ฝ่ายบริหารทั่วไป กองคลัง รับสัญญาการยืมเงินจากหน่วยงานผู้ยืมเงิน และลงรับหนังสือในระบบ            
สารบรรณ จากนั้นส่งสัญญาการยืมเงินให้กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ของสัญญา 
การยืมเงินและเอกสารประกอบของสัญญาการยืมเงิน 

 ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน 
 กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ของสัญญาการยืมเงินในประเด็นดังต่อไปนี้ 

1) ผู้ยืมจะต้องไม่มีหนี้สินติดค้างช าระ 
2) ข้อความในสัญญาการยืมเงินต้องเหมือนกันทั้ง 2 ฉบับ 
3) ความถูกต้องของการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และพาหนะ 
4) การเขียนจ านวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ 
5) ลายมือชื่อผู้ยืมเงิน 
6) ลายมือชื่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต้นสังกัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

 หากตรวจสอบแล้วพบว่า 
 ถูกต้อง : ส่งต่อกลุ่มงบประมาณ กองคลัง เพ่ือควบคุมเงินในระบบควบคุม
งบประมาณ 
 ไม่ถูกต้อง : ส่งคืนหน่วยงานผู้ยืมเงิน เพ่ือด าเนินการแก้ไข 

 ขั้นตอนที่ 4 ควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ 
 4.1 กลุ่มงบประมาณ กองคลัง ควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ 
 4.2 ส่งสัญญาการยืมเงินตามประเภทเงินที่ยืมให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 1) เงินงบประมาณ ส่งให้กลุ่มการเงิน กองคลัง เพ่ือพิจารณาการจ่ายเงินยืมจากเงินทดรอง
ราชการหรือจ่ายจากเงินงบประมาณโดยวางเบิกในระบบ GFMIS (ยกเว้นงบรายจ่ายอ่ืน ส่งให้กลุ่มบัญชี เพ่ือวางเบิก
เงินยืมในระบบ GFMIS) 
 2) เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ ส่งให้กลุ่มบัญชีควบคุมเงินในทะเบียนคุมโครงการ 
เมื่อเรียบร้อยส่งให้กลุ่มการเงินเพื่อจ่ายเงินยืม 
 3) เงินงบกลาง เงินเบิกแทนกัน เงินฝากคลัง ส่งให้กลุ่มบัญชี เพ่ือวางเบิกเงินยืมในระบบ GFMIS 

 



๕ 
 

 ขั้นตอนที่ 5 จ่ายเงินยืม 
 กลุ่มการเงิน กองคลัง จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว   
ให้แจ้งหน่วยงานผู้ยืมเงิน เพ่ือรับสัญญาการยืมเงินที่จ่ายแล้ว 

 ขั้นตอนที่ 6 ส่งคืนสัญญาการยืมเงิน 
 กลุ่มการเงิน กองคลัง ส่งคืนสัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน             
ผู้ยืมเงิน เพ่ือด าเนินการดังนี้ 
 1) จัดท าทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงินและบันทึกวันครบก าหนดการส่งใช้คืนเงินยืมตามที่กองคลัง
ก าหนดไว้ในสัญญาการยืมเงิน 
 2) เร่งรัด ติดตาม ทวงถาม ผู้ยืมเงินให้ส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เมื่อครบ          
ตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน 
 3) ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับของ         
ทางราชการ และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

 ขั้นตอนที่ 7 รับหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี 
 7.1 กลุ่มการเงิน กองคลัง รับหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) จากหน่วยงานผู้ยืมเงิน
ตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน ดังนี้ 
 1) เดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) ภายใน 10 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 2) เดินทางไปราชการ (ต่างประเทศ) ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 3) ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายอื่น ภายใน 10 วันนับจากวันที่แล้วเสร็จ 
โดยออกใบรับใบส าคัญ (กรณีเป็นหลักฐานการจ่าย) และใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินเหลือจ่าย) ให้แก่ผู้ยืมเงิน และหากมี
เงินเหลือจ่ายเกินร้อยละ 10 ของวงเงินยืม ผู้ยืมเงินต้องชี้แจงเหตุผลอย่างชัดเจนด้วย 
 7.2 ฝ่ายบริหารทั่วไป กอง/ส านักของหน่วยงานผู้ยืมเงิน และกลุ่มตรวจสอบ กองคลัง ตรวจสอบ
ความครบถ้วน ถูกต้อง ของหลักฐานการจ่ายปฏิบัติเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 
 7.3 หากผู้ยืมเงินไม่ส่งหลักฐานการจ่ายเพ่ือชดใช้เงินยืมและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ตามก าหนด           
ในสัญญาการยืมเงิน กองคลังจะด าเนินการดังนี้ 
 1) ตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืมทุกวันที่ 15 และวันที่ 30 ของเดือน เมื่อพบว่าผู้ยืมเงิน           
รายใดยังไม่ส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน กองคลังจะมีหนังสือ
ติดตามเร่งรัดให้ผู้ยืมเงินช าระคืนเงินยืมภายใน 7 วันนับจากวันที่ลงนามหนังสือ 
 2) ผู้ยืมเงินรายใดมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในก าหนดตามข้อ 1) กองคลังจะรายงานอธิบดีกรมส่งเสริม
การเกษตร เพ่ือพิจารณาหักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ยืมเงินพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้
จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน 
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7. ผังกระบวนงาน (Work Flow) 

ที ่
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ก่อนวันเดินทาง/       
วันที่ต้องใช้เงิน   
2 วันท าการ หรือ 
5 วันท าการ 
แล้วแต่กรณี 

1.1 หน่วยงานผู้ยืมเงินส่งสัญญาการยืมเงิน 
จ านวน 2 ฉบับ ใหก้องคลังก่อนวันเดินทาง 
ไปราชการ/วันที่ต้องการใช้เงิน ดังนี้ 

1) เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ
ฝากธนาคารพาณิชย ์ล่วงหน้า 2 วันท าการ 

2) เงินงบกลาง/เงินเบิกแทนกัน/         
เงินฝากคลัง ล่วงหน้า 5 วันท าการ 

หน่วยงานผูย้ืมเงิน 

2   2.1 ฝ่ายบริหารทั่วไป กองคลัง รับสัญญา 
การยืมเงินจากหน่วยงานผู้ยืมเงิน 
2.2 ฝ่ายบริหารทั่วไป กองคลัง ส่งสัญญาการ
ยืมเงินให้กลุ่มตรวจสอบ เพือ่ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกตอ้ง ของสัญญาการยืมเงินและ
เอกสารประกอบสัญญาการยืมเงิน 
 

- ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป กองคลัง 

3   3.1 กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง ตรวจสอบ  
ความครบถ้วน ถูกต้อง ของสัญญาการยมืเงิน
และเอกสารประกอบสัญญาการยืมเงิน 
      - ถูกต้อง : ส่งต่อกลุ่มงบประมาณ              
กองคลัง เพื่อควบคุมเงินในระบบควบคุม
งบประมาณ 
      - ไม่ถูกต้อง : ส่งคืนหน่วยงานผู้ยืม            
เพื่อด าเนินการแก้ไข 
 

- กลุ่มตรวจสอบ 
กองคลัง 
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4.1 กลุ่มงบประมาณ กองคลัง ควบคุมเงิน        
ในระบบควบคุมงบประมาณ 
4.2 ส่งสัญญาการยืมเงินให้กลุ่มงาน          
ที่เกี่ยวขอ้ง ดังนี้ 

1) เงินงบประมาณ ส่งให้กลุ่มการเงิน 
เพื่อพิจารณาการจ่ายเงินยืมจากเงินทดรอง
ราชการ หรอืจ่ายจากเงินงบประมาณโดยวาง
เบิกในระบบ GFMIS (ยกเว้นงบรายจ่ายอื่น 
ส่งให้กลุ่มบัญชี เพื่อวางเบิกเงินยืมในระบบ 
GFMIS) 

 2) เงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร
พาณิชย์ ส่งให้กลุ่มบัญชีควบคุมเงินใน
ทะเบียนคุมโครงการ เมื่อเรียบร้อยส่งให้         
กลุ่มการเงิน เพื่อจา่ยเงินยืม 
        3) เงินงบกลาง เงินเบิกแทนกัน              
เงินฝากคลัง ส่งให้กลุ่มบัญชี เพื่อวางเบกิ        
เงินยืม ในระบบ GFMIS 
 

 
- กลุ่มงบประมาณ 
กองคลัง 
 
 

 
 

5   5.1 กลุ่มการเงิน กองคลัง จ่ายเงินยืมให้แก่       
ผู้ยืม 
5.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหนว่ยงาน          
ผู้ยืมเงินรับสัญญาการยืมเงินที่จ่ายแล้วกับ 
กลุ่มการเงิน 
 

- กลุ่มการเงิน        
กองคลัง 
 

หน่วยงานผูย้ืมเงิน                    
ส่งสัญญาการยืมเงิน 

รับสัญญาการยืมเงิน 
 

ตรวจสอบสัญญา 
การยืมเงิน 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ 
 

จ่ายเงินยืม 
 



๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

6 

   
 
6.1 กลุ่มการเงิน กองคลัง ส่งคืนสัญญาการ
ยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ ให้เจา้หนา้ที่
ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานผู้ยืมเงิน                 
เพื่อควบคุมการส่งหลักฐานการจ่ายและ/            
หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  
 
 

 
 
- กลุ่มการเงิน           
กองคลัง 
- เจ้าหนา้ที่
ผู้รับผิดชอบของ       
หน่วยงานผูย้ืมเงิน 

 

 
 

7 

  
 
ตามก าหนดใน
สัญญาการยืมเงิน 

 
 
7.1 กลุ่มการเงิน กองคลัง รับหลักฐาน           
การจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)          
เพื่อชดใช้เงินยืม จากหน่วยงานผู้ยืมเงิน          
ตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน ดังนี้ 

1) เดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ)
ภายใน 10 วันนับจากวันทีก่ลับมาถึง 

2) เดินทางไปราชการ (ต่างประเทศ)
ภายใน 15 วันนับจากวันทีก่ลับมาถึง 

3) ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายอื่น ภายใน 10 
วันนับจากวันทีแ่ล้วเสร็จ 
 
7.2 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ของ
หลักฐานการจ่ายปฏิบัติเป็นไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ ขอ้บังคับของทางราชการ 
 
 
 
7.3 หากผูย้ืมเงินไม่ส่งหลักฐานการจ่ายและ/
หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพือ่ชดใช้เงินยืม 
ตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน               
กลุ่มตรวจสอบ กองคลัง จะด าเนินการดังนี้ 

1) ออกหนังสือเรียกให้ชดใช้เงินยืม         
ภายใน 7 วันนับจากวันที่ลงนามหนังสือ 

2) หากผู้ยืมไม่ปฏิบัติตามข้อ 1)              
กองคลังจะรายงานอธิบดีกรมส่งเสริม
การเกษตร เพื่อพิจารณาสั่งการใหห้ักเงินเดือน 
ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ หรือเงิน           
อื่นใด ที่ผู้ยืมพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้
จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนตามที่ระบุไว้         
ในสัญญาการยืมเงิน 

 
 

 
 
- กลุ่มการเงิน  
กองคลัง 
- หนว่ยงาน       
ผู้ยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
- ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
กอง/ส านัก
หน่วยงานผูย้ืมเงิน 
- กลุ่มตรวจสอบ 
กองคลัง 
 
- กลุ่มตรวจสอบ 
กองคลัง 

 

หมายเหตุ : ตั้งแต่ขั้นตอนที่ 2 ถึงขั้นตอนที่ 5 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการ 

 
 
 

รับหลักฐานการจ่าย 
และ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถา้มี) 
 

ส่งคืนสัญญาการยืมเงิน 
 



๘ 
 

8. มาตรฐานงาน 
 8.1 ปฏิบัติงานครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 8.2 ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการจ่ายเงินยืมได้ทันตามก าหนดเวลาการเดินทางไปราชการ/
การใช้เงินของผู้ยืมเงิน 
 8.3 ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการเร่งรัด ติดตาม ผู้ยืมเงิน กรณีไม่ส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือ                  
เงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี ตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน 
 8.4 หลักฐานการจ่ายทุกฉบับครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 ผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานปฏิบัติงานครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ของทางราชการ และหลักเกณฑ์ท่ีกรมส่งเสริมการเกษตรก าหนดไว้ 
 
10. เอกสารอ้างอิง 
 - ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 
11. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 11.1 สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
 11.2 สัญญาค้ าประกัน 
 11.3 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 11.3 รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
 11.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 1 : ตารางแสดงข้อมูล 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

1. ตารางแสดงข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ 
 

ข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ 
- การยืมเงินราชการ - การปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

ในส่วนราชการมีการยืมเงินราชการ 
ซึ่งเป็นเงินที่ส่วนราชการจา่ยให้แก่
บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
หรือปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่วา่
จะจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่าย
หรือเงินนอกงบประมาณ ต้อง
ด าเนินการตามระเบียบการเบกิ
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
และตามหลักเกณฑ์ท่ีกรมส่งเสริม
การเกษตรก าหนด 
 
- ความทันเวลา 

- ร้อยละของการปฏิบัติงานถูกต้อง
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน         
ส่งคลัง พ.ศ. 2551 และตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกรมส่งเสริมการเกษตร
ก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
- ร้อยละความส าเร็จของการ
ด าเนินการจา่ยเงินยืมได้ทันตาม
ก าหนดเวลาการเดินทางไปราชการ/
การใช้เงิน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 2. ตารางแสดงการวิเคราะห์กระบวนการ การยืมเงินราชการ 
 

การวิเคราะห์กระบวนการ การยืมเงินราชการ 

ผู้ส่งมอบผลิตภัณฑ์
หรือบริการ 

ปัจจัยน าเข้า กระบวนการท างาน ผลผลิต ผู้รับบริการ 

(Suppliers) (Input) (Process) (Output) (Customers) 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มตรวจสอบ 
- กลุ่มงบประมาณ 
- กลุ่มบัญชี 
- กลุ่มการเงิน 
กองคลัง กรมส่งเสริม
การเกษตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ความต้องการต่อ 
Suppliers 
- ผู้ยืมเงินสามารถส่ง
หลักฐานการจ่ายเพื่อ
ส่งใช้คืนเงินยืมได้ทัน
ตามก าหนดในสัญญา
การยืมเงิน 
- หลักฐานการจา่ย
ปฏิบัติครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ
ของทางราชการ 

- สัญญาการ
ยืมเงินจาก
หน่วยงานผู้
ยืมเงิน 

- การรับสัญญาการยืมเงิน 
- การตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้อง ของสัญญาการยืมเงิน 
- การควบคุมเงินในระบบควบคุม
งบประมาณ 
- การวางเบิกเงินยืม 
- การจา่ยเงินยืม 
- การรับหลักฐานการจา่ยและ/
หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี 
- การเร่งรัด ติดตาม ทวงถาม 
กรณีผู้ยืมไม่ส่งหลักฐานการจา่ย
และ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี 
ตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน 
- หลักฐานการจา่ยทุกฉบับปฏิบัติ
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 
 
 
 

- ผู้ยืมเงินได้รับเงิน
ยืมตามก าหนดการ
เดินทางไป
ราชการ/การใช้เงิน 
- ผู้ยืมเงินส่ง
หลักฐานการจ่าย
และ/หรือ        
เงินเหลือจ่าย           
(ถ้ามี) ตามก าหนด
ในสัญญา                
การยืมเงิน 

- หน่วยงานผู้ยืม
เงิน (กอง/ส านัก  
ในส่วนกลาง         
กรมส่งเสริม
การเกษตร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ความต้องการของ 
Customers 
- ความพึงพอใจ
ของผู้ยืมเงิน 
ได้รับเงินรวดเร็ว
ทันต่อการ
เดินทางไป
ราชการ/การใช้
เงิน 
- การจัดท า
หลักฐานการจ่าย
ปฏิบัติครบถ้วน 
ถูกต้อง ตาม
กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับของทาง
ราชการ 



๑๓ 
 

3. ตารางแสดงมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ มาตรฐานการปฏิบัติ In-Process KPI ตัวช้ีวัด 
- การยืมเงินราชการ - การยืมเงินราชการ

ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
จากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง          
พ.ศ. 2551 และตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกรมส่งเสริม
การเกษตรก าหนด 
  
 

- การปฏิบัติงานถูกต้อง 
ตามระเบียบการเบิกจ่าย 
เงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2551 และตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกรมส่งเสริม
การเกษตรก าหนด 
 
 
- การจา่ยเงินยืมราชการ 
ได้ทันตามก าหนด 
การเดินทางไปราชการ/ 
การใช้เงิน 
 
 
- การด าเนินการเร่งรัด 
ติดตามผู้ยืมเงิน กรณีไม่ส่ง
หลักฐานการจ่ายและ/หรือ
เงินเหลือจ่าย (ถา้มี)          
ตามก าหนดในสัญญา        
การยืมเงิน 
 
 
 

- ร้อยละของการปฏิบัติงาน
ถูกต้องตามระเบียบการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง              
การเก็บรักษาเงิน และ        
การน าเงินส่งคลัง             
พ.ศ. 2551 และตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกรมส่งเสริม
การเกษตรก าหนด 
 
- ร้อยละความส าเร็จของ
การด าเนินการจา่ยเงินยืม 
ได้ทันตามก าหนดเวลา 
การเดินทางไปราชการ/ 
การใช้เงิน 
 
- ร้อยละความส าเร็จของ 
การด าเนินการเร่งรัด 
ติดตามผู้ยืมเงินกรณีไม่ส่ง
หลักฐานการจ่ายและ/หรือ
เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)               
ตามก าหนดในสัญญา           
การยืมเงิน 
 
- หลักฐานการจา่ยทุกฉบับ
ต้องปฏิบัติครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับของ          
ทางราชการ 
 
 

 
 
 
 



๑๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 2 : กฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

1. ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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๒๓ 
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๒๙ 
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๓๘ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 3 : ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

1. ตัวอย่างแบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
 

 



๔๐ 
 

 



๔๑ 
 

2. ตัวอย่างแบบฟอร์มสัญญาค้ าประกัน 
 

 
 



๔๒ 
 

3. ตัวอย่างแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

 



๔๓ 
 

4. ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 

 



๔๔ 
 

 



๔๕ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

5. ตัวอย่างแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 

 



๔๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 4 : ผู้จัดท า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 
 

รายชื่อผู้จัดท า 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  กองคลัง 
 1. นางสาววิภาพรรณ รุ่งเรือง  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
 2. นางสาวชลาลัย   มัณฑปาน นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
 3. นางสาวสมร    สุสันกุลธร นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

กลุ่มตรวจสอบ  กองคลัง 
 1. นางสาวจิติรัตน์  กันข า  หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ 
 2. นางสาววิไลวรรณ์ ดอกทุเรียน นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 3. จ.อ.ต่อพงษ์    สถิติรัตน์ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 4. นางสาวอังคณา อุปชาใต้  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 4. นางสาววิศนี    มหะหมัด เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
 5. นางสาวกาญจนา เพ็ชรหิน  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 6. นางสาวพรณิชา งามกมลสุข นักวิชาการเงินและบัญชี  
 
 
 


