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ประจำปกีารศกึษา 2564 
 

๑. ผู้มีสิทธิ์ยืมเงินทดรองราชการ 
 1. ข้าราชการ 
 2. พนักงานราชการ 
 3. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
 4. ลูกจ้างประจำ 
 5. ลูกจ้างช่ัวคราว 
๒. หลักเกณฑ์และเงือนไขการยืมเงินทดรองราชการ 
   ๒.1. กรณียืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ  
              ผู้ยืมเงินต้องคำนวณค่าใช้จ่าย ค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื ่นๆ ที่เกี ่ยวข้อง
โดยประมาณการ ผู้ยืมเงินต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการในครั้งนั้น
ด้วย 
  ๒.2. กรณียืมเงินเพื่อดำเนินการจัดโครงการ/ฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมราชการ  
              ผู ้ยืมเงินต้องคำนวณค่าใช้จ่ายโดยแยกรายการ ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื ่องดื่ ม
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดโครงการ และต้องเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ 
หรือเป็นคณะกรรมการดำเนินงาน 

๒.3. ยื่นสัญญายืมเงินตามรายการที่คำนวณไว้ ก่อนวันไปราชการหรือจัดโครงการ อย่างน้อย 3 วันทำ
การ 

๒.4. ลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิยืมเงินทดรองราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้เฉพาะ
สิทธิของตนเอง 
  ๒.๕. การอนุมัติให้ยืมเงินเพื่อใช้ในราชการ ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จำเป็น และห้ามมิ
ให้อนุมัติยืมเงินรายใหม่ในเม่ือผู้ยืมมิได้ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
  ๒.๖. การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้เฉพาะ ผู้ยืมที่ได้ทำสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอำนาจได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืม
ตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น 
 ๒.7. การยืมเงินสามารถกระทำได้เฉพาะเพื่อใช้จ่ายในการดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงนิประเภทนัน้ 
หรือกรณีซึ่งจำเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจาก
หัวหน้าส่วนราชการ 
 ๒.8. ในกรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง หากหน่วยงานมีความจำเป็นต้องยืมเงินทดรองราชการเพื ่อนำไปชำระ
ค่าใช้จ่าย หน่วยงานต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็น และผลเสียหายที่อาจเกิดแก่มหาวิทยาลยัให้ชัดเจนเพื่อเสนอผู้มี
อำนาจพิจารณาอนุมัติเป็นกรณีไป (วงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐.-) 
 ๒.9. หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบดำเนินการจัดทำบันทึกเสนอผู้มีอำนาจ 
อนุมัติยกเลิกสัญญาการยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว 
๓.การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ  
      ๓.1. จ่ายเงินยืมก่อนเดินทางไปราชการ และก่อนดำเนินโครงการ ไม่เกิน 3 วัน  



      ๓.2. จ่ายเงินยืมทดรองราชการผ่านระบบ  KTB Corporate Online 
๔. ระยะเวลาการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ  
      ๔.1. กรณีไปราชการ ให้หักล้างเงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันกลับจากราชการ เว้นแต่วันครบกำหนด
ตรงกับวันหยุดราชการให้หักล้างเงินยืมในวันถัดไป  
      ๔.2. กรณียืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก (๑) ให้หักล้างเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันรับเงิน เว้นแต่
วันครบกำหนดตรงกับวันหยุดราชการให้หักล้างเงินยืมในวันถัดไป 
      ๔.๓. กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากการยืมเงินจะต้องนำเงินส่งคืนเป็นเงินสดทั้งจำนวนในคราวเดียวกันกับการ
ส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินภายในระยะเวลาที่กำหนด ตาม (๑) หรือ (๒) 
 ๔.๔. กรณีที่ผู้ยืมได้ส่งเอกสารหลักฐานการจ่าย เพื่อส่งใช้เงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ผู้ยืมปฏิบตัิตาม
คำทักท้วงภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ได้รับคำทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ดำเนินการตามคำทักท้วงและไม่ได้ชี้แจง
เหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมดำเนินการตามเงือนไขที่ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงนิ โดย
ถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจำนวนท่ีทักท้วง 
๕. เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการยืมเงินทดรองราชการ  

๕.๑.กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
   1. สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ ลงลายมือช่ือผู้ยืมให้ครบถ้วน 
    2. หนังสือต้นเรื่องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาอย่างชัดเจน หรือบันทึกขออนุมัติเข้ารว่ม
ประชุม อบรม สัมมนา ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
    3. คำสั่ง หนังสือให้ไปราชการ 
  ๔. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละคนให้ใกล้เคียงความจริงมากที่สุด เช่น 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ 
  ๕. หนังสือแจ้งจากหน่วยงานที่เชิญอบรม/ประชุม พร้อมกำหนดการ(ถ้ามี) 

๕.๒.กรณียืมเงินเพื่อจัดโครงการฝึกอบรม/จัดงาน/ศึกษาดูงาน  
    1. สัญญายืมเงินจำนวน 2 ฉบับ ลงลายมือช่ือผู้ยืมให้ครบถ้วน 
    2. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินโครงการ และขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย โดยผ่านความ
เห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา  
    3. บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและงบประมาณ (ง.8)  
    4. โครงการท่ีจะดำเนินการ ต้องได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (ฉบบัจริง) โดยในส่วนของงบประมาณ 
ให้แจงรายละเอียดให้ครบถ้วน ชัดเจน 
  ๕. กำหนดการ 
  ๖. คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน   

๗. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
 ๕.๓.คา่ใชจ้า่ยอืน่ๆ เช่น ค่าเบีย้ประชมุกรรมการ ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าธรรมเนยีม คา่ลงทะเบยีน 
จัดซื้อ/จัดจ้าง เป็นต้น 
  1. สัญญายืมเงินจำนวน 2 ฉบับลงลายมือช่ือผู้ยืมให้ครบถ้วน 
  2. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย โดยผ่านความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา 
  ๓. วาระการประชุม/หนังสือเชิญประชุม 
  ๔. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  ๕. รายละเอียดอัตราค่าธรรมเนียม 



  ๖. จัดซื้อ/จัดจ้าง 
  ๗. เอกสารอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
๖. การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 
 ๖.1. กรณียืมเงินเดินทางไปราชการ เอกสารหลักฐานส่งใช้เงินยืมมีดังนี้ 
 1. รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนท่ี 1)  

 2. กรณีเดินทางเป็นคณะ (แนบแบบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และ
ส่วนท่ี 2)  
 3. กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ให้กรอกรายละเอียดรายจ่าย ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ  
บก.111) พร้อมแนบระยะทางประกอบการเบิกจ่าย    
   4. กรณีไปราชการโดยใช้รถยนต์ราชการ  
     ๔.๑.ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ กรณีใช้รถยนต์ราชการ
และชื่อผู้จ่ายเงิน รายละเอียดใบเสร็จรับเงินมีดังนี้ 
  ๑. ช่ือท่ีอยู่ผู้รับเงิน  
  ๒. วันท่ีรับเงิน    
  3.รายการค่าน้ำมัน  
   4.จำนวนเงิน  
   5. ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
     ๔.๒.ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ /ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)    
   5. กรณีไปราชการโดยใช้รถยนต์โดยสาร ให้กรอกรายละเอียดรายจ่าย ในใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)    
 6. ค่าที่พัก คือ การเช่าที่พักในโรงแรม หรือที่พักในกรณีที่เดินทางไปเป็นหมู่คณะให้เลือกแบบ
เดียวกันท้ังหมดเท่านั้น ห้ามเบิกในกรณี พักในยานพาหนะ,หรือที่พักท่ีทางราชการจัดให้ 
    ๖.๑. กรณีไปเข้ารับการฝึกอบรม (เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ) ใช้ใบเสร็จค่าที่พักและใบ Folio ห้ามเหมาจ่าย โดย
ออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้พัก กรณีพักห้องคู่จะต้องมีช่ือในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าที่พักท้ังสองราย  
    ๖.๒. กรณีไปราชการมิใช่ไปฝึกอบรม (เบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ) มี ๒ กรณี ดังนี้ 
                           ๑ กรณีจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จค่าที่พัก และใบ Folio  
         *** ค่าที่พักสามารถเบิกเกินเกณฑ์ที่กำหนดได้ แต่สามารถเบิกได้ ไม่เกิน 25% ในกรณีใน
พื้นที่ที่มีค่าครองชีพสูง,แหล่งท่องเที่ยว   
         ๒ กรณีเบิกเหมาจ่าย ใช้บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าที่พักเหมาจ่าย ไม่เกินคนละ 800 บาท
ต่อวัน/แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)    
   7. หนังสือต้นเร่ืองในการไปราชการ  
   8. อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 ๖.2.กรณียืมเงินในการโครงการฝึกอบรม/จัดงาน/ศึกษาดูงาน เอกสารหลักฐานส่งใช้เงินยืมมีดังนี้ 
   1. โครงการท่ีได้รับอนุมัติ พร้อมกำหนดการ หนังสืออนุมัติการเบิกจ่าย  
   2. ใบรายช่ือผู้เข้ารับการอบรม (ฉบับจริง)  



   3. ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้แนบใบสำคัญรับเงินของผู้รับจ้าง สำเนาบัตรประชาชน 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง / แบบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ผู้ยืมเป็นผู้ลงนามรับรองจ่าย    
   4. เอกสารอื่นๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐานการดำเนินโครงการการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร  
   4.๑. ตารางกำหนดการ โดยระบุช่ือวิทยากรอย่างชัดเจน  
      4.๒. หนังสือเชิญวิทยากร / แบบตอบรับ 
      4.๓. หลักฐานการรับเงินของวิทยากร (ใบสำคัญรับเงิน สำเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง)  
   5. เอกสารอื่นๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐานการดำเนินโครงการการเบิกค่าวัสดุในโครงการ เอกสาร
หลักฐานในการเบิกค่าวัสดุที่ใช้ในการจัดโครงการ จะต้องได้รับการดำเนินการจากแผนกงานพัสดุ ตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเร่ืองพัสดุ พ.ศ. 2535 ที่ถูกต้องสมบูรณ์  
       ๕.1. มีการขอซื้อ/ขอจ้างที่อนุมัติแล้ว และปฏิบัติตามระเบียบ  
      ๕.2. มีเอกสารหลักฐาน ใบรายงานการซื้อการจ้าง ใบส่งของ สัญญาจ้าง  
     ๕.3. มีคณะกรรมการตรวจรับงาน รับของ ตามรายการและสัญญาจ้าง  
      ๕.4. ระบุจำนวนเงินที่ถูกต้องสมบูรณ์  
      ๕.5. เอกสารได้รับการอนุมัติเป็นที่เรียบร้อยสมบูรณ์แล้ว 

๖.๓. กรณียืมเงินค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่น ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าธรรมเนียม 
ค่าลงทะเบียน เอกสารหลักฐานส่งใช้เงินยืมมีดังนี้ 
 1. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ  
 ๒. หนังสือมอบหมายให้ไปประชุมแทน กรณีคำสั่งแต่งตั้งโดยตำแหน่งหรือผู้แทน  
 3. หลักฐานการลงช่ือของคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการที่เข้าประชุม  
 ๔. หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม/ใบสำคัญรับเงิน /สำเนาบัตรประชาชน/ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111)  
 ๕. ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื ่ม ใช้ใบสำคัญรับเงินผู ้รับจ้าง /สำเนาบัตรประชาชน/
ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ผู้ยืมเป็นผู้ลงนามรับรองจ่าย    
 ๖. อนุมัติให้จ่ายเงิน กรณีผู้อนุมัติคือผู้รักษาราชการแทน หรือผู้รักษาการในตำแหน่งให้แนบสำเนา
คำสั่งด้วย  

 ๗. อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
ข้อแนะนำ 

- ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้    
๑) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน   
๒) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน   
3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร   
4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร   
5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  

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



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 


