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ผู้จัดทำ 
 ผู้ตรวจสอบ      

นายแดนชัย ชอบจิตร 
ตำแหน่ง  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ 

วันที่ 1 ตุลาคม 2566 
 

1. นางสาวกาญจนา  คำเรือง 
ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 

2. นางสาวนภาพร  ท้วมไชยนาม 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 

ผู้อนุมัติ  
นาย ธานี   กล่อมใจ 

ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการ 
วันที่ 1 ตุลาคม 2566 

3. นางสาวจิราพร บัวน้ำอ้อย 
ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ทราบว่าการจ่ายเงินยืม  การอนุมัติ  และการรับชำระคืนเงินยืมปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ 
และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

2. เพื่อให้ทราบว่าลูกหน้ีเงินยืมมีอยู่จริง  และมีหลักฐาน  (สัญญา)  ที่สามารถติดตามทวงถามหน้ีได้ 
3. เพื่อสอบทานระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการยืมเงิน   การอนุมัติ  และการรับชำระคืนเงินยืม

ว่าเพียงพอเหมาะสมหรือไม่ 
4. เพื่อทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการเบิกจ่ายเงินยืมที่ไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ 
5. เพื่อเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคต่างๆ  และปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

   
2. คำนิยาม 

     เงินยืม  หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งน้ี ไม่ว่าจะจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ 

     เงินเบิกเกินส่งคืน  หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้วแต่ไม่ได้
จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้นำส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลา
เบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลือมปี 

     บุคลากรของรัฐ  หมายความว่า  ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 
 
3. ความรับผิดชอบ 

     งานการเงินและบัญชี 
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4. กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2565  

2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 
พ.ศ. ๒๕60) 

3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉิน
หรือจำเป็น พ.ศ. 2560 

4. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2557 
5. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมระหว่าง

ประเทศ 2549 
 
5. ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

      
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 

ชอบ 
1  

 
 
 
 
 

5 
นาท ี

 

- รับเอกสารการยมืเงินราชการ จากลูกหนี้
เงินยมื ดังนี้ สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 
ฉบับ บันทึกขออนุมัติยมืเงิน 1 ฉบับ  
1. กรณเีดินทางไปราชการ ภายในประเทศ 
ให้แนบเอกสารดังนี ้
   1.1 ประมาณการยืมเงิน 1 ฉบับ 
   1.2  สำเนาขออนมุัติเดินทางไปราชการ 
1 ฉบับ  
   1.3 สำเนาหนังสือเชิญประชมุ อบรม 1 
ฉบับ   
หากใช้รถยนต์ราชการ ให้แนบเอกสารดังนี ้
   1.4 สำเนาใบขอใชร้ถยนต์ราชการ 
   1.5 สำเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการของพนักงานขับรถยนต์ 
2. กรณเีปน็ค่าใช้จ่ายโครงการ ให้แนบ
เอกสารดังนี ้
   2.1 สำเนาโครงการที่ได้รบัการอนมุัติ 1 
ชุด 

เจ้าหน้าที่
การเงิน รับเอกสารการยืม

เงินราชการ 
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   2.2 สามารถยมืเงินทีร่ะบุไว้ในโครงการ
ได้ ยกเว้นค่าวัสดุ ซ่ึงหากดำเนินการจัดซ้ือ
จัดจ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพิ่มเติมแล้วใหแ้นบสำเนาใบสั่งซ้ือสั่งจ้างที่
ได้รับการอนุมัติ 1 ชุด ประกอบการแนบ
การยืมเงินค่าวัสดุ 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
นาท ี

- ตรวจสอบรายละเอียด หลักฐาน การยืม
เงิน ตามลำดับที่ 1 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

3  
 
 
 
 

10 
นาท ี

- บันทึกสัญญาเงินยืมในทะเบยีนคุมลูกหนี้
เงินยมื และสญัญาเงินยืมราชการ 
    กรณยีืมเงินไปราชการ ให้ส่งใช้เงินยืม
ภายใน 15 วันนับจากวันกลับจากราชการ 
    กรณยีืมเงินค่าใช้จ่ายโครงการ ให้ส่ง
ใช้เงินยมืภายใน 30 วันนับจากวันได้รบั
เงิน 
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 

  

10 
นาท ี

- เสนอขอบนัทึกขออนมุัติยืมเงิน และ
สัญญาเงินยืม ให้ผูม้ีอำนาจอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
 

5  
 
 
 
 
 
 

15 
นาท ี

- จัดทำฎีกาขอเบิกเงินยมืตามสัญญายืมเงิน
ที่ผ่านการอนมุัติจากผู้มีอำนาจลงนามแล้ว  

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

ตรวจสอบ 

บันทึกในทะเบียนคุม 

จัดทำฎีกา 

เสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัติ 
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6  
 
 
 
 
 
 

15 
นาท ี

- จ่ายเงินยืมผ่านระบบ KTB Corporate 
Online ให้กับลูกหนี้เงินยืมราชการ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
 

8  
 
 
 

  

10 
นาท ี

- จัดทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
พร้อมแนบหนังสือขออนุมัติการยืมเงิน 
สัญญายืมเงินและรายละเอียดแนบ
ตามลำดับที่ 1 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
นาท ี

 

- เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัติใบสำคญัการ
ลงบัญชีด้านจ่าย 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
 

10  
 
 
 
 
 

4-5 
ชั่วโมง 

- ส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินให้งาน
บัญชีบันทึกบัญชีและเก็บไวร้อการ
ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่
บัญช ี

 

 

รวบรวมเอกสารให้
งานบัญชี 

จ่ายเงินยืมให้กับลูกหน้ี
เงินยืมราชการ 

จัดทำใบสำคัญการ
ลงบัญชีด้านจ่าย 

เสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัติ 


