
แนวปฏบิัติท่ีดเีก่ียวกับการยมืเงนิทดรองราชการ

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภมิู
วันอังคารท่ี 14 เมษายน 2563 ณ หองประชุมชั้น 6 อาคารเรยีน 9 ชั้น

งานการเงนิและบัญชี กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ

ผูชวยศาสตราจารยศิรภัสสร  อนิทรพาณิชย

ผูชวยอธกิารบดฝีายแผนและงบประมาณ



1. กรณเีดนิทางไปราชการ 

2. กรณดีาํเนนิการจัดโครงการ

2
การยมืเงนิทดรองราชการ แบงออกเปน 2 กรณี

กอน

การดําเนินการ
วธิกีารดําเนนิการ

ข้ันตอน

การดําเนินงาน



1. การยมืเงนิทดรองจายในการเดินทางไปราชการ ผูยืมเงนิตองคํานวณคาใชจายโดย

แยกรายการคาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ และคาใชจายอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ

โดยประมาณการ

2. การยมืเงนิเพื่อดําเนนิการจัดโครงการ ผูยมืเงนิตองคาํนวณคาใชจายโดยแยกรายการ 

คาตอบแทน วิทยากร คาท่ีพัก คาอาหารกลางวัน คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม และ

คาใชจายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดโครงการใหชัดเจน

3. ยื่นสัญญายืมเงนิตามรายการที่คํานวณไว กอนวันไปราชการหรอืจัดโครงการอยาง

นอย 5 วันทําการ

3
กอนการดาํเนนิการยมืเงนิทดรองราชการ



1. รับทราบการเดนิทางไปราชการในวันท่ีย่ืนยืมเงนิและจําเปนตองเดนิทางวันท่ียมืเงนิ รวมท้ังตอง

รายงานตัวหรอืเขาอบรมในวันถัดไป

2. มีเหตุสุดวิสัยท่ีไมทราบ หรอืคาดการณมากอนวาจะตองจัดกจิกรรมแบบเรงดวนตามนโยบาย

3. ไดรับทราบหรอืรับแจงซึ่งตองปฏบัิติทันทีทันใด

4. การยืมเงนิทดรองจายในการเดนิทางไปราชการ ผูยืมเงนิตองคํานวณคาเบ้ียเลี้ยง คาท่ีพัก คา

พาหนะ และคาใชจายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของโดยประมาณการ

5. การยืมเงนิเพื่อดําเนนิการจัดโครงการ ผูยมืเงนิตองคํานวณคาใชจายโดยแยกรายการ 

คาตอบแทนวิทยากร คาท่ีพัก คาอาหารกลางวัน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม และคาใชจายอ่ืน ๆ 

ท่ีเก่ียวของกับการจัดโครงการใหชัดเจน

4
การยมืเงนิทดรองราชการในกรณีเรงดวน สามารถดําเนินการไดดงัน้ี



1. สัญญาการยมืเงนิ จํานวน 2 ฉบับ

2. บนัทึกขอความขออนุมัติยมืเงนิทดรองจาย โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา

3. หนงัสอืตนเร่ืองท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาอยางชัดเจน หรอืบันทึกขออนุญาต

เขารวมประชุม อบรม สัมมนา ที่ไดรับการอนุญาตเรยีบรอยแลว

4. หนงัสอืขออนุญาตเดนิทางไปราชการ พรอมประมาณการคาใชจาย/คําสั่ง

5. แผนท่ีคํานวณระยะทาง (Google Map)

6. แผนปฏบัิติราชการประจําป

7. เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของ (ถามี)

5
กรณยีมืเงนิเปนคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ โดยใชรถยนตสวนตวั



1. สัญญาการยมืเงนิ จํานวน 2 ฉบับ

2. บนัทึกขอความขออนุมัติยมืเงนิทดรองจาย โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา

3. หนงัสอืตนเร่ืองท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาอยางชัดเจน หรอืบันทึกขออนุญาต

เขารวมประชุม อบรม สัมมนา ที่ไดรับการอนุญาตเรยีบรอยแลว

4. หนงัสอืขออนุญาตเดนิทางไปราชการ พรอมประมาณการคาใชจาย/คําสั่ง

5. ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ

6. แผนปฏบัิติราชการประจําป

7. เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของ (ถามี)

6กรณียมืเงนิเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ โดยใชรถยนตของทางราชการ



1. สัญญาการยมืเงนิ จํานวน 2 ฉบับ

2. บนัทึกขอความขออนุมัติยมืเงนิทดรองจาย โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา

3. หนงัสอืตนเร่ืองท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาอยางชัดเจน หรอืบันทึกขออนุญาต

เขารวมประชุม อบรม สัมมนา ที่ไดรับการอนุญาตเรยีบรอยแลว

4. หนงัสอืขออนุญาตเดนิทางไปราชการ พรอมประมาณการคาใชจาย/คําสั่ง

5. แผนปฏบัิติราชการประจําป

6. เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของ (ถามี)

7
กรณยีมืเงนิเปนคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ โดยใชรถยนตโดยสาร



1. สัญญาการยมืเงนิ จํานวน 2 ฉบับ

2. บนัทึกขอความขออนุมัติยมืเงนิทดรองจาย โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา

3. บนัทึกขอความขออนุมัติโครงการ (รบัรองสําเนา)

4. โครงการท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว (รับรองสาํเนา) สวนงบประมาณท่ีใชในการ

ดําเนนิการใหแจงรายละเอยีดใหครบถวนชัดเจน

5. แผนปฏบัิติราชการประจําป

6. เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของ เชน หนังสอืเชญิ หนังสอืตอบรบั (ถามี) รายชื่อผูเขารวม

โครงการ และกําหนดการดําเนนิงานโครงการ

8
กรณยีมืเงนิเพ่ือจดัโครงการ



1. หนังสอือนมุัตจิายเงิน

2. แบบรายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708)

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231)

4. แผนท่ีคํานวณระยะทาง (Google Map)

5. ใบเสร็จรับเงนิและ/หรอื ใบแจงรายการที่พัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงนิในนามสวนราชการ/ ผูพัก กรณี

พักหองคูจะตองมชีื่อในใบเสร็จ และ/หรอื ใบแจงคาท่ีพกั พรอมทั้งแสดงรายชื่อใหครบถวนทกุคน

6. หนังสอืตนเรื่องในการไปราชการ 

7. หนังสอืขออนุญาตเดนิทางไปราชการ/คําสั่ง

8. แผนปฏบิัตริาชการประจําป

9. เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน สําเนาสัญญาการยืมเงิน และใบเสร็จคาลงทะเบยีน

9
การลางหน้ีเงนิยมื กรณเีงนิยืมไปราชการโดยใชรถยนตสวนตัว



10
การลางหน้ีเงนิยมื กรณเีงนิยืมไปราชการโดยใชรถยนตของทางราชการ

1. หนังสอือนมุัตจิายเงิน

2. แบบรายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708)

3. ใบเสร็จรับเงนิคานํ้ามนัเช้ือเพลงิ (ระบุหมายเลขทะเบยีนรถยนต)

4. ใบเสร็จรับเงนิคาผานทางดวน (ถาม)ี

5. ใบเสร็จรับเงนิและ/หรอื ใบแจงรายการที่พัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงนิในนามสวนราชการ/ ผูพัก กรณี

พักหองคูจะตองมชีื่อในใบเสร็จ และ/หรอื ใบแจงคาท่ีพกั พรอมทั้งแสดงรายชื่อใหครบถวนทกุคน

6. หนังสอืตนเรื่องในการไปราชการ เชน หนังสอืเชญิประชุม อบรม และสัมมนา

7. หนังสอืขออนุญาตเดนิทางไปราชการ พรอมประมาณการคาใชจาย/คําสั่ง

8. แผนปฏบิัตริาชการประจําป

9. เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน สําเนาสัญญาการยืมเงิน และใบเสร็จคาลงทะเบยีน



11
การลางหน้ีเงนิยมื กรณเีงนิยืมไปราชการโดยใชรถยนตโดยสาร

1. หนังสอือนุมัติจายเงนิ

2. แบบรายงานการเดนิทาง (แบบใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ แบบ 8708)

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก. 4231) เชน คารถโดยสาร คารถรับจาง และคารถแท็กซี่

4. ใบเสร็จรับเงนิและ/หรอื ใบแจงรายการท่ีพัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงนิในนามสวนราชการ/ 

ผูพัก กรณีพักหองคูจะตองมชีื่อในใบเสร็จ และ/หรอื ใบแจงคาท่ีพัก พรอมท้ังแสดงรายชื่อให

ครบถวนทุกคน

5. หนังสอืตนเรื่องในการไปราชการ

6. หนังสอืขออนุญาตเดนิทางไปราชการ พรอมประมาณการคาใชจาย/คําส่ัง

7. แผนปฏบัิติราชการประจําป

8. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน สําเนาสัญญาการยืมเงนิ และใบเสร็จคาลงทะเบียน



กรณีการเบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม
1. หนังสอือนุมัติจายเงนิ

2. โครงการท่ีไดรับการอนุมัติ รายละเอียดการใชเงนิ พรอมกําหนดการดําเนนิการโครงการ

3. ใบลงลายมือชื่อผูเขารับการอบรม/เขารวมโครงการ (ฉบับจรงิ) กรณใีชสําเนาใบลงลายมือชื่อ    

ผูเขารับการอบรม/เขารวมโครงการ ใหผูรับผิดชอบโครงการรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ

4. หลักฐานการรับเงนิของผูรับจาง (ใบสําคัญรับเงนิ สําเนาบัตรประชาชน พรอมรับรองสําเนา

ถูกตอง)

5. แผนปฏบัิติราชการประจําป

6. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน สัญญาการยืมเงนิ

12
การลางหน้ีเงนิยมื กรณยีมืเงนิเพ่ือจดัโครงการ



กรณีการเบิกตอบแทนวิทยากร

1. หนังสอือนุมัติจายเงนิ

2. โครงการท่ีไดรับการอนุมัติ รายละเอียดการใชเงนิ พรอมกําหนดการโดยระบุชื่อวิทยากรอยาง

ชัดเจน

3. หนังสอืเชญิวิทยากร และหนังสือตอบรับ (ถามี)

4. หลักฐานการรับเงนิของวิทยากร (ใบสําคัญรับเงนิสําหรับวิทยากร สําเนาบัตรประชาชน พรอม

รับรองสําเนาถูกตอง)

5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก. 4231) เชน คาพาหนะของวิทยากร 

6. แผนปฏบัิติราชการประจําป

7. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน สัญญาการยืมเงนิ และใบเสร็จรับเงนิคาท่ีพักของวิทยากร

13
การลางหน้ีเงนิยมื กรณยีมืเงนิเพ่ือจดัโครงการ



1. การเดนิทางไปราชการ หากเปนการเขารวมอบรม สมัมนา ศึกษาดูงาน หรือประชุมวิชาการ หากมีการเลี้ยง

อาหารกลางวันและอาหารเย็นใหหกัคาเบี้ยเลี้ยงออก

2. การเดนิทางไปราชการเพื่อประชุมราชการ สามารถเบิกคาท่ีพกัได 2 กรณี คอื 1) แบบเหมาจาย ใหใชใบรับรอง

แทนใบเสร็จรบัเงนิ (แบบ บก. 4231) เปนหลกัฐาน 2) แบบจายจริง คอื มีใบเสร็จรับเงนิ

3. ไมสามารถยืมเงินทดรองราชการเพื่อจายคาจางเหมาบรกิาร และคาวัสดุได 

4. การจายเงินยมื จะจายกอนการเดนิทางไปราชการ/ดําเนินโครงการ 1-2 วัน

5. การสงเอกสารเพื่อลางหน้ีเงนิยมื

5.1  กรณีไปราชการ ใหลางหนี้เงนิยมืภายใน 15 วนั นบัจากวันกลับจากราชการ เวนแตครบกําหนดตรงกับ

วันหยุดราชการ ใหลางหนี้เงินยมืในวนัถัดไป

5.2 กรณีจัดโครงการใหลางหนี้เงินยมืภายใน 30 วนั นบัจากวันรับเงิน เวนแตครบกําหนดตรงกับ

วันหยุดราชการใหลางหนี้เงินยมืในวันถัดไป

14
หมายเหตุ



หากผูยืมคางชําระหนี้เงนิยืมทดรองราชการเกนิกวาระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองจาย

ดอกเบ้ียเพิ่มอกีรอยละ 7.5 ตอป

6. กรณมีีเงนิเหลือจายจากยมืเงนิจะตองนําเงนิสดคงเหลอืสงคนืทันที หลังจากกลับจากราชการ หรอื

เสร็จสิ้นโครงการท่ีงานการเงนิและบัญช ีสํานักงานอธกิารบด ีมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูม ิสวน

การสงเอกสารหลักฐานการจายเงนิ ใหดําเนนิการภายในระยะเวลาท่ีกําหนดตามขอ 5.1 และ 5.2

7. กรณียังไมสงเอกสารหลักฐานหรอืเงนิสดคงเหลอืคนื หากตองการยมืเงนิอีกจะไมสามารถยืมเงนิได

ในครั้งตอไป

8. ย่ืนเอกสารการขอยืมเงนิกอนลวงหนากอนจัดโครงการหรอืกอนเดนิทางไปราชการอยางนอย 5 วัน

15
หมายเหต ุ(ตอ)



ขอบคุณคะ
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