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การยืมเงินราชการ 
ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 5

2

เป็น กระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
ซึ่ ง การด าเนินงานตามกิจกรรมบางรายการ
จ าเป็นต้องมีเงินงบประมาณ เพื่อส ารองไว้ใช้จ่าย 
เช่น การเดินทางไปราชการ การจัดฝึกอบรม 
การประชุมราชการ เ ป็นต้น ในการด าเนินการ
ดังก ล่าว จะต้ องปฏิ บัติ ให้ ถู กต้อ งตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ กองคลัง กรม
ส่งเสริมการเกษตร  เห็นความส าคัญของการ
ด าเนินการดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือเรื่อง การยืมเงิน
ราชการ เพื่อให้กอง /ส านัก ในส่วนกลาง ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิ บัติงานได้อย่าง ถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ
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ค าจ ากัดความ
“หน่วยงานผูใ้หย้มื” หมายความถงึ หน่วยงานทีเ่ปน็ผู้จา่ยเงนิยมืใหแ้ก่ผูย้มื 

• “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่า
จะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ 

• “ผู้ยืม” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ้าง พนักงานราชการ หรือลูกจ้าง
ชั่วคราว ที่ยืมเงินราชการ เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติ
ราชการอื่นใดในราชการ 

• “สัญญาการยืมเงิน” หมายความถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 แบบ ซึ่ง
เป็นแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 

• “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ
หรือเจ้าหนี้ ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 3
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ผู้มีสิทธิยืมเงิน

4

ผู้ มี สิท ธิ  ยื ม เ งิ น  คื อ  ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ อนุ มั ติ จ า ก
ผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการให้ไปปฏิบัติราชการ ได้แก่ 

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

2. พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราว (ต้องท าสัญญาค้ าประกัน
โดยให้ข้าราชการเป็นผู้ค้ าประกัน)
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ประเภทของเงินยืม
แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

5

ผู้มีสิทธ์ิยืมเงิน คือ ผู้ที่ได้ รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
ของส่วนราชการให้ไปปฏิบัติราชการ ได้แก่ 

1. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินทดรองราชการ 

2. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินงบประมาณ 

3. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ



ขั้นตอนการยืมเงินราชการ 
ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 5
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รายละเอียดการปฏิบัติ

1. รับเอกสารการยืมเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

ผู้ยืมเงินส่งเอกสารท่ีงานการเงิน ดังน้ี
1. หนังสืออนุมัติยืมเงินราชการ
2. สัญญายืมเงินฉบับจริง  2  ฉบับ
3. หนังสือค้ าประกันสัญญา (กรณีผู้ยืมเป็นพนักงานราชการ)
4. หนังสือขออนุมัติไปราชการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 1 ฉบับ
5. ส าเนาแผนปฏิบัติงานท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว /หนังสือเชิญ
ประชุม/อบรม/สัมมนา 

รายละเอียดการปฏิบัติ

ส่งเร่ืองยืมเงินก่อนถึงก าหนดใช้เงิน 3 วันท าการ

ผูรั้บผิดชอบ

ผู้ยืมเงินราชการ

หลกัฐานการยืมเงินราชการ

1. หนังสืออนุมัติยืมเงินราชการ
2. สัญญายืมเงินฉบับจริง  2  ฉบับ
3. หนังสือค้ าประกันสัญญา (กรณีผู้ยืมเป็นพนักงานราชการ)
4. หนังสือขออนุมัติไปราชการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 1 ฉบับ
5. ส าเนาแผนปฏิบัติงานท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว /หนังสือเชิญ
ประชุม/อบรม/สัมมนา 

รายละเอียดการปฏิบัติ

2. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการยืมเงิน ดังนี้
- ตรวจสอบจ านวนเงิน ค่าที่พักค่าเบี้ยเล้ียง   ค่าพาหนะ/ค่า

น้ ามันเชื้อเพลิง
- ตรวจสอบรายชื่อผู้เดินทางและวันท่ีขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ
- ตรวจสอบผู้ยืมมีหนี้ค้างช าระหรือไม่
- ตรวจสอบสิทธิในการเดินทาง

รายละเอียดการปฏิบัติ

ผูรั้บผิดชอบ

การเงิน

หลกัฐานการยืมเงินราชการ

- หลักฐานการยืมเงิน

รายละเอียดการปฏิบัติ

3. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ

เสนอลงนามบันทึกข้อความและสัญญายืมเงินต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติ

รายละเอียดการปฏิบัติ

ผูรั้บผิดชอบ

การเงิน

หลกัฐานการยืมเงินราชการ

- หลักฐานการยืมเงิน

1 วัน

เอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนจะถูกส่งกลับขั้นตอนที่ 1.

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เมื่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ ไม่อนุมัติจะถูกส่งกลับขั้นตอนที่ 2.

ไม่อนุมัติ

ส่งเอกสาร

หมายเหตุ เบิกจ่ายเงินยืมผ่าย GFMIS จากเงินงบประมาณ ย่ืนล่วงหน้า 7 วันท าการ
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รายละเอียดการปฏิบัติ

4. ท าการเบิกจ่ายเงินยืมค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

- ท าการเบิกจ่ายเงินยืมค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
ผ่าน GFMIS
- เปืดวงเงินชั่วคราวบัตรเครดิตราชการ

รายละเอียดการปฏิบัติ

ผูรั้บผิดชอบ

การเงิน

หลกัฐานการยืมเงินราชการ

1. ขบ.02
2. เบียนคุมฏีกา
3. แบบฟอร์มการขอเปิดใช้บัตรเครดิตองค์กร

รายละเอียดการปฏิบัติ

5. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน

-ตรวจสอบการรับโอนเงิน
-บันทึกและตรวจสอบชื่อบัญชี         ผู้รับเงิน ธนาคาร เลขที่
บัญชี จ านวนเงินท่ีได้รับ  และแปลงไฟล์ผ่านโปรแกรม KTB 
Universal Data Entry
-Up load ข้อมูลการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online
-เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติผ่านระบบ KTB Corporate Online

รายละเอียดการปฏิบัติ

ผูรั้บผิดชอบ

การเงิน

หลกัฐานการยืมเงินราชการ

-รายงาน KTB iPay Report
-รายงาน Payment Detail complete
-ขจ.05

รายละเอียดการปฏิบัติ

6. บันทึกเอกสารการยืมเงิน
และการส่งหลักฐานงานบัญชี

1.บันทึกเอกสารการยืมเงิน
-บันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมเพื่อออกเลข บย. และ

ก าหนดวันท่ีครบก าหนดช าระเงินยืม
-คืนสัญญายืมเงิน 1 ฉบับ

2.ส่งหลักฐานงานบัญชี
-ส่งเอกสารการจ่ายเงินยืมให้งานบัญชี เพื่อบันทึกบัญชี

รายละเอียดการปฏิบัติ

ผูรั้บผิดชอบ

การเงินและบัญชี

หลกัฐานการยืมเงินราชการ

1.บันทึกเอกสารการยืมเงิน
-ทะเบียนคุมลูกหนี้ เงินยืมราชการ
-สัญญายืมเงิน

2. หลักฐานการจ่ายเงินยืม

1 วัน

โอนเงินให้ผู้ยืมเงิน / เสนอ  ผู้มีอ านาจอนุมัติผ่านระบบ
KTB Corporate Online

วางเบิก ขบ 02 และขอเปิดวงเงินชั่วคราวบัตรเครดิต

1  วัน

หมายเหตุ เบิกจ่ายเงินยืมผ่าย GFMIS จากเงินงบประมาณ ย่ืนล่วงหน้า 7 วันท าการ



ข้ันตอนการหักล้างยืมเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
ส านักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 5
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รายละเอียดการปฏิบัติ

1.รับเอกสารการหักล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

ผู้ยืมเงินส่งเอกสารการหักล้าง          เงินยืมที่งานการเงิน ดังนี้
1.หนังสืออนุมัติหักล้างการยืมเงินราชการ
2.แบบรายงานการเดินทาง
3.สัญญายืมเงินฉบับจริง  1  ฉบับ
4.หนังสือขอรายงานการใช้บัตรเครดิตราชการ (กรณีเปิดวงเงินบัตร
เครดิตราชการ)
5.ใบเสร็จรับเงินน้ ามันเชื้อเพลิง/ใบเสร็จรับเงินอ่ืน และSale slip

รายละเอียดการปฏิบัติ

-

ผูรั้บผิดชอบ

ผู้ยืมเงิน

หลกัฐาน

1.หนังสืออนุมัติหักล้างการยืมเงินราชการ
2.แบบรายงานการเดินทาง
3.สัญญายืมเงินฉบับจริง           1  ฉบับ
4.หนังสือขอรายงานการใช้บัตรเครดิตราชการ (กรณีเปิดวงเงิน
บัตรเครดิตราชการ)
5.ใบเสร็จรับเงินน้ ามันเชื้อเพลิง/ใบเสร็จรับเงินอ่ืน และSale slip

รายละเอียดการปฏิบัติ

2. ตรวจสอบเอกสารการหักล้างยืมเงิน

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการหักล้างยืมเงิน ดังนี้
-ตรวจสอบจ านวนเงิน ค่าที่พักค่าเบี้ยเล้ียง  ค่าพาหนะ
-ตรวจสอบแบบรายงานการเดินทางไปราชการ
-ตรวจสอบหนังสือขอส่งใช้บัตรเครดิตราชการ
-ตรวจสอบบิลน้ ามัน/ใบเสร็จรับเงิน/Sale Silp

รายละเอียดการปฏิบัติ

ผูรั้บผิดชอบ

การเงิน

หลกัฐานการยืมเงินราชการ

- หลักฐานการหักล้างยืมเงิน

รายละเอียดการปฏิบัติ

3. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ

เสนอลงนามบันทึกข้อความการหักล้างเงินยืมและรายงาน
การใช้บัตรเครดิตราชการต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ

รายละเอียดการปฏิบัติ

ผูรั้บผิดชอบ

การเงิน

หลกัฐานการยืมเงินราชการ

- หลักฐานการหักล้างยืมเงิน

1 วัน

เอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนจะถูกส่งกลับขั้นตอนที่ 1.

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เมื่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ ไม่อนุมัติจะถูกส่งกลับขั้นตอนที่ 2.

ไม่อนุมัติ

ส่งเอกสาร
- 2 วัน
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รายละเอียดการปฏิบัติ

4.บันทึกล้างลูกหน้ีเงิน
ยืมราชการในระบบ 
GFMIS

รายละเอียดการปฏิบัติ

ผูรั้บผิดชอบ

การเงิน

หลกัฐานการยืมเงิน
ราชการ

-บช.01  ประเภท G1

-ค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ ผ่านระบบ 
GFMIS 

รายละเอียดการปฏิบัติ

5. ตรวจสอบการรับโอน

รายละเอียดการปฏิบัติ

ผูรั้บผิดชอบ

การเงิน

หลกัฐานการยืมเงิน
ราชการ

-รายงาน Statement

-ตรวจสอบรายการเงิน
สดเหลือจ่ายท่ีผู้ยืมเงิน
ได้ส่งใช้ 

รายละเอียดการปฏิบัติ

6. บันทึกเบิกเกินส่งคืน               
เงินเหลือจ่ายในระบบ 
GFMIS

รายละเอียดการปฏิบัติ

ผูรั้บผิดชอบ

หลกัฐานการยืมเงิน
ราชการ

-บช.01 ประเภท BD
-กลับรายการ บช.01 
ประเภท JV5

-บันทึกรายการเบิกเกิน
ส่งคืน      ในระบบ
GFMIS

การเงิน

รายละเอียดการปฏิบัติ

7.เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ผ่านระบบ  KTB 
Corporate Online

รายละเอียดการปฏิบัติ

ผูรั้บผิดชอบ

การเงิน

หลกัฐานการยืมเงิน
ราชการ

-รายงานการท า Pay In

-บันทึกน าส่งเงินใน
ระบบ KTB Corporate 
Online

รายละเอียดการปฏิบัติ

8. บันทึกเบิกเกินส่งคืน               
เงินเหลือจ่ายในระบบ 
GFMIS

รายละเอียดการปฏิบัติ

ผูรั้บผิดชอบ

หลกัฐานการยืมเงิน
ราชการ

-บช.01 ประเภท BE

-บันทึกรายการเบิกเกิน
ส่งคืน      ในระบบ
GFMIS

การเงิน

รายละเอียดการปฏิบัติ

9. ลงทะเบียนคุมลูกหน้ี             
เงินยืมราชการ

รายละเอียดการปฏิบัติ

ผูรั้บผิดชอบ

การเงิน

หลกัฐานการยืมเงิน
ราชการ

-ใบรับใบส าคัญ
-ทะเบียนคุมลูกหน้ี                   
เงินยืมราชการ

-ตรวจสอบลูกหนี้เงิน
ยืมราชการคงเหลือใน
ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงิน
ยืมราชการให้ถูกต้อง
และตรงกับระบบ
GFMIS

1 วัน

รายละเอียดการปฏิบัติ

10. ส่งหลักฐานงาน
บัญชี

รายละเอียดการปฏิบัติ

ผูรั้บผิดชอบ

หลกัฐานการยืมเงิน
ราชการ

-หลักฐานการหักล้างยืม
เงิน
-บช.01
-ใบรับใบส าคัญ

2 วัน



TREY
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Thank You
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