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การยืมเงินราชการ  

 

ประเภทการยืมเงินราชการ     

1. กรณียืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

2. กรณียืมเพื่อใช้ในการจัดการประชุม   ฝึกอบรม และการจัดงาน       

 
ขั้นตอนการยืมเงิน  

1. เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารขอยืมเงิน  
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและและรายละเอียดการยืมเงิน 
3. เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่ออนุมติัการยืมเงิน  
4. เจ้าหน้าท่ีออกเลขทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 
5. ส่งเอกสารเพื่อวางฎีกาเบิกต่อไป 

 
เอกสารประกอบการยืมเงิน  

1. สัญญายืมเงิน (พร้อมรายการส่งใช้เงินยืม)  2  ชุด  
2. ใบประมาณการ 2 ใบ  
3. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม 1 ชุด  
4. เอกสารโครงการ/เอกสารต้นเรื่องไปราชการ 1 ชุด  
5. ก านดการ (ถ้ามี) 1 ชุด  

      หมายเหตุ  
1. ส่งเอกสารการยืมเงินจ านวน 2 ชุด (เพื่อเก็บไว้ที่การเงิน 1 ชุด และ เจ้าของ 1 ชุด)  
2. ส่งเอกสารการยืมล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  
3. ก าหนดการคืน ในกรณียืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ภายใน 15 วัน นับจากวนัท่ีรับเงิน และ 
กรณียืมเพื่อใช้ในการจัดการประชุม   ฝึกอบรม และการจัดงาน  ภายใน  30 วัน นับจากวันท่ีรับเงิน    

 
 

 

 

 

 



Flowchart  ขั้นตอนการยืมเงินราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกแบบสัญญาการยืมเงิน จ านวน  2 ฉบับ   
พร้อมท้ังแนบหลักฐานประกอบการยืมเงินแต่ละกรณี 

ผู้ขอยืมเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติ 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 
บันทึกรายการขอเบิก 

 

เขียนเช็ค/เสนอเช็คผู้มีอ านาจลงนาม 

บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
และก าหนดวันท่ีครบก าหนดช าระเงินยืม 
จ่ายเช็คให้ผู้ยืมเงินและให้สัญญายืมเงิน 1 ฉบับ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งเอกสารการจ่ายเงินยืมให้งานบัญชี เพื่อบันทึกบัญชี 
 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

ชื่องาน : การยืมเงินราชการ งานการเงิน กลุ่มบริหารงบประมาณ 
ล าดับ

ท่ี 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
รายละเอียดของงาน ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 
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 - ผู้ยืมเงินราชการส่งบันทึกข้อความ
ขอยืมเงิน และ สัญญาการยืมเงิน 
ให้กับเจ้าหน้าท่ี  
- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารพร้อม
ทั้งตรวจว่าลูกหน้ีได้ค้างช าระหรือไม ่
-เจ้าหน้าท่ีออกเลขทะเบียนคุม
สัญญายืมเงินบันทึกรายการขอเบิก 
- เจ้าหน้าท่ีเสนอรองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงบประมาณ และ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติ  
- เจ้าหน้าท่ีเขียนเช็ค/เสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติ 
-บันทึกทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 
และก าหนดวันที่ครบก าหนดช าระ
เงินยืมจ่ายเช็คให้ผู้ยืมเงินและให้
สัญญายืมเงิน 1 ฉบับ 
- ส่งเอกสารการจ่ายเงินยืมให้งาน
บัญชี เพ่ือบันทึกบัญชี 
-แจ้งลูกหน้ีเงินยืมฯที่ครบก าหนด
ช าระหน้ีให้มาช าระภายในก าหนด  
-เจ้าหน้าบันทึกล้างหน้ีเงินยืมฯ 

5 นาที 
 
 
10 นาที 
 
5 นาที 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
ภายใน 15-30 
วัน 
1 วัน 

งานการเงิน กลุ่ม
บริหารงบประมาณ 

ไม่มีค่าธรรมเนียม  



กฎหมายที่เก่ียวข้อง :  

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

5. หนังสือสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ท่ี ศธ.04002/ว3207 ลงวันท่ี 25 พฤศจิกายน 2556 

 

 

 


