
แนวปฏบิัติท่ีดเีก่ียวกับการยมืเงนิทดรองราชการ

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภมิู
วันอังคารท่ี 14 เมษายน 2563 ณ หองประชุมชั้น 6 อาคารเรยีน 9 ชั้น

งานการเงนิและบัญชี กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ

ผูชวยศาสตราจารยศิรภัสสร  อนิทรพาณิชย

ผูชวยอธกิารบดฝีายแผนและงบประมาณ



1. กรณเีดนิทางไปราชการ 

2. กรณดีาํเนนิการจัดโครงการ

2
การยมืเงนิทดรองราชการ แบงออกเปน 2 กรณี

กอน

การดําเนินการ
วธิกีารดําเนนิการ

ข้ันตอน

การดําเนินงาน



1. การยมืเงนิทดรองจายในการเดินทางไปราชการ ผูยืมเงนิตองคํานวณคาใชจายโดย

แยกรายการคาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ และคาใชจายอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ

โดยประมาณการ

2. การยมืเงนิเพื่อดําเนนิการจัดโครงการ ผูยมืเงนิตองคาํนวณคาใชจายโดยแยกรายการ 

คาตอบแทน วิทยากร คาท่ีพัก คาอาหารกลางวัน คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม และ

คาใชจายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดโครงการใหชัดเจน

3. ยื่นสัญญายืมเงนิตามรายการที่คํานวณไว กอนวันไปราชการหรอืจัดโครงการอยาง

นอย 5 วันทําการ

3
กอนการดาํเนนิการยมืเงนิทดรองราชการ



1. รับทราบการเดนิทางไปราชการในวันท่ีย่ืนยืมเงนิและจําเปนตองเดนิทางวันท่ียมืเงนิ รวมท้ังตอง

รายงานตัวหรอืเขาอบรมในวันถัดไป

2. มีเหตุสุดวิสัยท่ีไมทราบ หรอืคาดการณมากอนวาจะตองจัดกจิกรรมแบบเรงดวนตามนโยบาย

3. ไดรับทราบหรอืรับแจงซึ่งตองปฏบัิติทันทีทันใด

4. การยืมเงนิทดรองจายในการเดนิทางไปราชการ ผูยืมเงนิตองคํานวณคาเบ้ียเลี้ยง คาท่ีพัก คา

พาหนะ และคาใชจายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของโดยประมาณการ

5. การยืมเงนิเพื่อดําเนนิการจัดโครงการ ผูยมืเงนิตองคํานวณคาใชจายโดยแยกรายการ 

คาตอบแทนวิทยากร คาท่ีพัก คาอาหารกลางวัน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม และคาใชจายอ่ืน ๆ 

ท่ีเก่ียวของกับการจัดโครงการใหชัดเจน

4
การยมืเงนิทดรองราชการในกรณีเรงดวน สามารถดําเนินการไดดงัน้ี



1. สัญญาการยมืเงนิ จํานวน 2 ฉบับ

2. บนัทึกขอความขออนุมัติยมืเงนิทดรองจาย โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา

3. หนงัสอืตนเร่ืองท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาอยางชัดเจน หรอืบันทึกขออนุญาต

เขารวมประชุม อบรม สัมมนา ที่ไดรับการอนุญาตเรยีบรอยแลว

4. หนงัสอืขออนุญาตเดนิทางไปราชการ พรอมประมาณการคาใชจาย/คําสั่ง

5. แผนท่ีคํานวณระยะทาง (Google Map)

6. แผนปฏบัิติราชการประจําป

7. เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของ (ถามี)

5
กรณยีมืเงนิเปนคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ โดยใชรถยนตสวนตวั



1. สัญญาการยมืเงนิ จํานวน 2 ฉบับ

2. บนัทึกขอความขออนุมัติยมืเงนิทดรองจาย โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา

3. หนงัสอืตนเร่ืองท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาอยางชัดเจน หรอืบันทึกขออนุญาต

เขารวมประชุม อบรม สัมมนา ที่ไดรับการอนุญาตเรยีบรอยแลว

4. หนงัสอืขออนุญาตเดนิทางไปราชการ พรอมประมาณการคาใชจาย/คําสั่ง

5. ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ

6. แผนปฏบัิติราชการประจําป

7. เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของ (ถามี)

6กรณียมืเงนิเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ โดยใชรถยนตของทางราชการ



1. สัญญาการยมืเงนิ จํานวน 2 ฉบับ

2. บนัทึกขอความขออนุมัติยมืเงนิทดรองจาย โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา

3. หนงัสอืตนเร่ืองท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาอยางชัดเจน หรอืบันทึกขออนุญาต

เขารวมประชุม อบรม สัมมนา ที่ไดรับการอนุญาตเรยีบรอยแลว

4. หนงัสอืขออนุญาตเดนิทางไปราชการ พรอมประมาณการคาใชจาย/คําสั่ง

5. แผนปฏบัิติราชการประจําป

6. เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของ (ถามี)

7
กรณยีมืเงนิเปนคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ โดยใชรถยนตโดยสาร



1. สัญญาการยมืเงนิ จํานวน 2 ฉบับ

2. บนัทึกขอความขออนุมัติยมืเงนิทดรองจาย โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา

3. บนัทึกขอความขออนุมัติโครงการ (รบัรองสําเนา)

4. โครงการท่ีไดรับการอนุมัติเรียบรอยแลว (รับรองสาํเนา) สวนงบประมาณท่ีใชในการ

ดําเนนิการใหแจงรายละเอยีดใหครบถวนชัดเจน

5. แผนปฏบัิติราชการประจําป

6. เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของ เชน หนังสอืเชญิ หนังสอืตอบรบั (ถามี) รายชื่อผูเขารวม

โครงการ และกําหนดการดําเนนิงานโครงการ

8
กรณยีมืเงนิเพ่ือจดัโครงการ



1. หนังสอือนมุัตจิายเงิน

2. แบบรายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708)

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231)

4. แผนท่ีคํานวณระยะทาง (Google Map)

5. ใบเสร็จรับเงนิและ/หรอื ใบแจงรายการที่พัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงนิในนามสวนราชการ/ ผูพัก กรณี

พักหองคูจะตองมชีื่อในใบเสร็จ และ/หรอื ใบแจงคาท่ีพกั พรอมทั้งแสดงรายชื่อใหครบถวนทกุคน

6. หนังสอืตนเรื่องในการไปราชการ 

7. หนังสอืขออนุญาตเดนิทางไปราชการ/คําสั่ง

8. แผนปฏบิัตริาชการประจําป

9. เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน สําเนาสัญญาการยืมเงิน และใบเสร็จคาลงทะเบยีน

9
การลางหน้ีเงนิยมื กรณเีงนิยืมไปราชการโดยใชรถยนตสวนตัว



10
การลางหน้ีเงนิยมื กรณเีงนิยืมไปราชการโดยใชรถยนตของทางราชการ

1. หนังสอือนมุัตจิายเงิน

2. แบบรายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708)

3. ใบเสร็จรับเงนิคานํ้ามนัเช้ือเพลงิ (ระบุหมายเลขทะเบยีนรถยนต)

4. ใบเสร็จรับเงนิคาผานทางดวน (ถาม)ี

5. ใบเสร็จรับเงนิและ/หรอื ใบแจงรายการที่พัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงนิในนามสวนราชการ/ ผูพัก กรณี

พักหองคูจะตองมชีื่อในใบเสร็จ และ/หรอื ใบแจงคาท่ีพกั พรอมทั้งแสดงรายชื่อใหครบถวนทกุคน

6. หนังสอืตนเรื่องในการไปราชการ เชน หนังสอืเชญิประชุม อบรม และสัมมนา

7. หนังสอืขออนุญาตเดนิทางไปราชการ พรอมประมาณการคาใชจาย/คําสั่ง

8. แผนปฏบิัตริาชการประจําป

9. เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน สําเนาสัญญาการยืมเงิน และใบเสร็จคาลงทะเบยีน



11
การลางหน้ีเงนิยมื กรณเีงนิยืมไปราชการโดยใชรถยนตโดยสาร

1. หนังสอือนุมัติจายเงนิ

2. แบบรายงานการเดนิทาง (แบบใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ แบบ 8708)

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก. 4231) เชน คารถโดยสาร คารถรับจาง และคารถแท็กซี่

4. ใบเสร็จรับเงนิและ/หรอื ใบแจงรายการท่ีพัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงนิในนามสวนราชการ/ 

ผูพัก กรณีพักหองคูจะตองมชีื่อในใบเสร็จ และ/หรอื ใบแจงคาท่ีพัก พรอมท้ังแสดงรายชื่อให

ครบถวนทุกคน

5. หนังสอืตนเรื่องในการไปราชการ

6. หนังสอืขออนุญาตเดนิทางไปราชการ พรอมประมาณการคาใชจาย/คําส่ัง

7. แผนปฏบัิติราชการประจําป

8. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน สําเนาสัญญาการยืมเงนิ และใบเสร็จคาลงทะเบียน



กรณีการเบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม
1. หนังสอือนุมัติจายเงนิ

2. โครงการท่ีไดรับการอนุมัติ รายละเอียดการใชเงนิ พรอมกําหนดการดําเนนิการโครงการ

3. ใบลงลายมือชื่อผูเขารับการอบรม/เขารวมโครงการ (ฉบับจรงิ) กรณใีชสําเนาใบลงลายมือชื่อ    

ผูเขารับการอบรม/เขารวมโครงการ ใหผูรับผิดชอบโครงการรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ

4. หลักฐานการรับเงนิของผูรับจาง (ใบสําคัญรับเงนิ สําเนาบัตรประชาชน พรอมรับรองสําเนา

ถูกตอง)

5. แผนปฏบัิติราชการประจําป

6. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน สัญญาการยืมเงนิ

12
การลางหน้ีเงนิยมื กรณยีมืเงนิเพ่ือจดัโครงการ



กรณีการเบิกตอบแทนวิทยากร

1. หนังสอือนุมัติจายเงนิ

2. โครงการท่ีไดรับการอนุมัติ รายละเอียดการใชเงนิ พรอมกําหนดการโดยระบุชื่อวิทยากรอยาง

ชัดเจน

3. หนังสอืเชญิวิทยากร และหนังสือตอบรับ (ถามี)

4. หลักฐานการรับเงนิของวิทยากร (ใบสําคัญรับเงนิสําหรับวิทยากร สําเนาบัตรประชาชน พรอม

รับรองสําเนาถูกตอง)

5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก. 4231) เชน คาพาหนะของวิทยากร 

6. แผนปฏบัิติราชการประจําป

7. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน สัญญาการยืมเงนิ และใบเสร็จรับเงนิคาท่ีพักของวิทยากร

13
การลางหน้ีเงนิยมื กรณยีมืเงนิเพ่ือจดัโครงการ



1. การเดนิทางไปราชการ หากเปนการเขารวมอบรม สมัมนา ศึกษาดูงาน หรือประชุมวิชาการ หากมีการเลี้ยง

อาหารกลางวันและอาหารเย็นใหหกัคาเบี้ยเลี้ยงออก

2. การเดนิทางไปราชการเพื่อประชุมราชการ สามารถเบิกคาท่ีพกัได 2 กรณี คอื 1) แบบเหมาจาย ใหใชใบรับรอง

แทนใบเสร็จรบัเงนิ (แบบ บก. 4231) เปนหลกัฐาน 2) แบบจายจริง คอื มีใบเสร็จรับเงนิ

3. ไมสามารถยืมเงินทดรองราชการเพื่อจายคาจางเหมาบรกิาร และคาวัสดุได 

4. การจายเงินยมื จะจายกอนการเดนิทางไปราชการ/ดําเนินโครงการ 1-2 วัน

5. การสงเอกสารเพื่อลางหน้ีเงนิยมื

5.1  กรณีไปราชการ ใหลางหนี้เงนิยมืภายใน 15 วนั นบัจากวันกลับจากราชการ เวนแตครบกําหนดตรงกับ

วันหยุดราชการ ใหลางหนี้เงินยมืในวนัถัดไป

5.2 กรณีจัดโครงการใหลางหนี้เงินยมืภายใน 30 วนั นบัจากวันรับเงิน เวนแตครบกําหนดตรงกับ

วันหยุดราชการใหลางหนี้เงินยมืในวันถัดไป

14
หมายเหตุ



หากผูยืมคางชําระหนี้เงนิยืมทดรองราชการเกนิกวาระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองจาย

ดอกเบ้ียเพิ่มอกีรอยละ 7.5 ตอป

6. กรณมีีเงนิเหลือจายจากยมืเงนิจะตองนําเงนิสดคงเหลอืสงคนืทันที หลังจากกลับจากราชการ หรอื

เสร็จสิ้นโครงการท่ีงานการเงนิและบัญช ีสํานักงานอธกิารบด ีมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูม ิสวน

การสงเอกสารหลักฐานการจายเงนิ ใหดําเนนิการภายในระยะเวลาท่ีกําหนดตามขอ 5.1 และ 5.2

7. กรณียังไมสงเอกสารหลักฐานหรอืเงนิสดคงเหลอืคนื หากตองการยมืเงนิอีกจะไมสามารถยืมเงนิได

ในครั้งตอไป

8. ย่ืนเอกสารการขอยืมเงนิกอนลวงหนากอนจัดโครงการหรอืกอนเดนิทางไปราชการอยางนอย 5 วัน
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หมายเหต ุ(ตอ)



ขอบคุณคะ
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