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ค ำน ำ 
 
  คู่มือ “การปฏิบัติงานเกี่ยวกับลูกหนี้เงินยืมราชการ” ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานส าหรับงานการเงิน  ให้สามารถเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การยืมเงิน
รายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (เบิกพัก) การยืมเงินในงบประมาณ การส่งใช้เงิน
รายได้สถานศึกษา การส่งใช้เงินงบประมาณ การเบิกเงินในงบประมาณส่งใช้เงินรายได้สถานศึกษา 
การติดตามลูกหนี้เงินยืม เพื่อให้ระบบการเงินในสถานศึกษาเกี่ยวกับการยืมเงินราชการมีมาตรฐาน
เดียวกัน และเพื่อพัฒนาศักยภาพของบุคลากรด้านการเงิน  ให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถพัฒนาปรับปรุงงานท่ีรับผิดชอบให้ดีขึ้น  
 
 นอกจากคู่มือ “การปฏิบัติงานเกี่ยวกับลูกหนี้เงินยืมราชการ” จะเป็นประโยชน์ ต่อผู้ใช้ 
และผู้บริหารแล้ว  ยังเป็นเครื่องมือในการแลกเปล่ียนเรียนรู้ส าหรับผู้ท่ีสนใจการปฏิบัติงานของระบบ
การเงินโดยคู่มือฉบับนี้ได้แสดงแผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน  อธิบายรายละเอียดงาน เอกสารหลักฐาน 
ทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง การบันทึกบัญชี บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง และแสดงตัวอย่างเอกสาร ระเบียบ  
ประกอบไว้ด้วย  ผู้รวบรวมจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ“การปฏิบัติงานเกี่ยวกับลูกหนี้เงินยืม” ฉบับนี้  
จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องและผู้ท่ีสนใจเพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนางานได้อย่างดีต่อไป 
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ส่วนท่ี 1  
บทน ำ 

 
1.1  วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา น าไปใช้เป็น
ต้นแบบในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
 2. เพื่อให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับลูกหนี้เงินยืมส่วนราชการ ของส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษาทุกแห่ง มีวิธีการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง มีคุณภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.2  ขอบเขตเก่ียวกับลูกหนี้เงินยืมส่วนรำชกำร 
1. การยืมเงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน(เบิกพัก) 

 2. การยืมเงินในงบประมาณ 
 3. การส่งใช้เงินรายได้สถานศึกษา 

4. การส่งใช้เงินงบประมาณ 
5. การเบิกเงินในงบประมาณส่งใช้เงินรายได้สถานศึกษา 
6. การติดตามลูกหนี้เงินยืม 

 

 ลูกหนี้เงินยืม หมายถึง ลูกหนี้ภายในหน่วยงานกรณีให้ข้าราชการ พนักงาน หรือ เจ้าหนี้
ท่ียืมเงินไปใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีดอกเบี้ย เช่น ลูกหนี้เงินงบประมาณ ลูกหนี้เงินนอก  
งบประมาณ หน่วยงานจะรับรู้ลูกหนี้ในกรณีนี้ตามมูลค่าท่ีได้รับโดยไม่ต้องต้ังบัญชีค่าเผ่ือหนี้      สงสัย
จะสูญ และให้แสดงมูลค่าตามบัญชีของลูกหนี้เงินยืมในราชการ  
 เงินยืม หมายถึง เงินท่ีส่วนราชการจ่ายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย     ใน
การเดินทางไปราชการ (ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าเบ้ียเล้ียง)  หรือปฏิบัติราชการอื่นใด (ค่าด าเนินการจัด
โครงการ ค่าวิทยากร ค่าวัสดุ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม  ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง) ท้ังนี้ 
ไม่ว่าจะจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่าย หรือเงินนอกงบประมาณ ซึ่งผู้ยืมเงินต้องยื่นแบบตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนดเท่านั้น ส่วนราชการไม่สามารถก าหนดรูปแบบเองได้ 
 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
หมวดท่ี 5 การเบิกจ่ายเงินยืม ข้อ 50 - ข้อ 63 ก าหนดไว้ ดังนี้ 
 1. ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืม 
 2. การจ่ายเงินยืมจะจ่ายให้ผู้ท่ีท าสัญญาการยืมเงิน  โดยสัญญาการยืมเงินต้อง
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจในการอนุมัติการจ่ายเงินก่อนเท่านั้น  จึงจะสามารถจ่ายเงินให้ผู้ยืมเงินได้  
โดยผู้มีอ านาจจะพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็นเพื่อใช้ในราชการเท่านั้น ท้ังนี้ ให้พิจารณา
จากประมาณการค่าใช้จ่ายท่ีอาจเกิดขึ้น 
 3. ผู้มีอ านาจในการอนุมัติให้ยืมเงินสามารถใช้ดุลพินิจให้ยืมได้เท่าท่ีจ าเป็น เร่งด่วน 
และเหมาะสม  ซึ่งผู้ยืมจะต้องประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินเพื่อใช้ในราชการ เช่น ค่าพาหนะ ค่าเบี้ย
เล้ียง ค่าท่ีพัก  ตามสิทธิและอัตราท่ีทางราชการก าหนดไว้  แล้วรวมค่าใช้จ่ายท่ีค านวณได้เพื่อท า
สัญญาการยืมเงิน  และให้ตรวจสอบว่าผู้ยืมไม่ได้เป็นหนี้ค้างช าระเงินยืมของส่วนราชการมาก่อน    จึง
สามารถอนุมัติให้ยืมเงินครั้งใหม่ได้ 
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 4. การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะเพื่อใช้
จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอื่นซึ่งจ าเป็น
 5. การยืมเงินจากทางราชการทุกกรณี  ผู้ยืมเงินจะต้องท าเป็นสัญญาการยืมเงิน
ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด โดยจะต้องจัดท าเป็น 2 ฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ และให้ส่วนราชการ
เก็บไว้ 1 ฉบับ สัญญาการยืมเงินจะต้องแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย ก าหนดระยะเวลาใช้คืน และเมื่อผู้ยืม
ได้รับเงินตามสัญญาการยืมเงินแล้วให้ลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญาการยืมเงินท้ัง 2 ฉบับ 
 6. การจ่ายเงินยืมจากเงินงบประมาณให้แก่บุคคลในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติราชการ 
ให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการดังต่อไปนี้ 
  (1) งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างช่ัวคราว  ซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอน 
   เป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อ 
   เสร็จงานท่ีจ้าง 
  (2) งบด าเนินงาน รายการค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ  และรายการค่าสาธารณูปโภค 
   เฉพาะค่าไปรษณีย์โทรเลข 
  (3) งบกลาง  เฉพาะท่ีจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือ 
   เงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราวส าหรับลูกจ้างช่ัวคราว 
   ซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวัน 
   หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานท่ีจ้าง 
  (4) งบรายจ่ายอื่น ๆ ท่ีจ่ายในลักษณะเดียวกันกับข้อ (1) (2) หรือ (3) 
 7. ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายท่ียืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนด
ระยะเวลา ดังนี้ 
  (1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ า 
   ในต่างประเทศ  หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้ส่งแก่ส่วนราชการ 
   ผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน หรือธนาณัติ แล้วแต่กรณี  ภำยใน 
   สำมสิบวันนับจำกวันได้รับเงิน 
  (2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมท้ังการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
   ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภำยในสิบห้ำวันนับจำกวันกลับมำถึง 
  (3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการ 
   ผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากวันได้รับเงิน 
  ในกรณีท่ีผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่ายเพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุ ต้องทักท้วง    
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ให้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน   
สิบห้าวันนับจากวันท่ีได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ช้ีแจงเหตุผล  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือว่า
ผู้ยืมยังมิได้ส่งคืนเงินยืมเท่าจ านวนท่ีทักท้วงนั้น 
 8. เจ้าหน้าท่ีผู้รับคืนต้องบันทึกรับคืนในสัญญาการยืมเงิน เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐาน  
การจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) พร้อมออกใบเสร็จรับเงินส าหรับเงินเหลือจ่าย และออกใบรับใบส าคัญ
ส าหรับหลักฐานการจ่ายให้กับผู้ยืมเงินไว้เป็นหลักฐานการส่งใช้เงินยืมในแต่ละคราว 
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 9. เมื่อส่วนราชการให้ผู้ยืมเงินแล้ว  ให้เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินท่ียังไม่ได้รับ  
การส่งใช้เงินยืมหรือส่งใช้ไม่ครบถ้วนตามเงินท่ียืมไปไว้ในท่ีปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเมื่อผู้ยืมช าระ
คืนเงินยืมครบถ้วนเสร็จส้ินแล้ว ให้เก็บรักษาเหมือนหลักฐานการจ่าย เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบต่อไป 
 10. กรณีผู้ยืมไม่ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  ต้องเรียกให้ผู้ยืมชดใช้เงินยืม
ตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จส้ินโดยเร็ว  อย่ำงช้ำไม่เกินสำมสิบวันนับแต่วันครบก ำหนด  
กรณีไม่สามารถปฏิบัติตามท่ีกล่าวได้  หัวหน้างานการเงินต้องรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบเพื่อ
ส่ังการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมต่อไป หากหัวหน้างานการเงินมิได้รายงานต้องเป็นผู้รับผิดชอบ
เอง 
  

1.3  ผลกระทบ/ควำมเสี่ยง   
 1. การจ่ายเงินยืม  การให้มีลูกหนี้ยืมซ้ าโดยยังมิได้ส่งใช้เงินยืมครั้งก่อน ยืมมากเกิน
ความจ าเป็น และมีการให้ยืมโดยมีหลักฐานประกอบการยืมเงินไม่ครบถ้วน เช่น ไม่มีประมาณการ
ค่าใช้จ่าย ไม่มีต้นเรื่องการอนุมัติไปราชการ เป็นต้น การปฏิบัติดังกล่าวเป็นการเปิดโอกาสให้น าเงิน  
ไปหมุนใช้ส่วนตัวได้  นอกจากนี้ การท่ีผู้รับเงินไม่ลงลายมือช่ือรับเงิน  และไม่ได้ระบุวันครบก าหนดส่ง
ใช้เงินยืมในสัญญายืมเงิน  ท าให้ขาดหลักฐานแสดงการจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิ  และไม่อาจควบคุมให้ผู้ยืมส่ง
ใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาได้ 
 2. การส่งใช้เงินยืมการส่งใช้ล่าช้าเกินก าหนด  เนื่องจากไม่มีการติดตามทวงถามเร่งรัด  
หรือมีการติดตามทวงถามไม่เคร่งครัดจริงจัง  มีการออกใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วนตามจ านวนท่ีส่งใช้  
หรือไม่ออกใบรับใบส าคัญในกรณีท่ีได้รับชดใช้เป็นใบส าคัญ  และไม่บันทึกการส่งใช้ไว้ด้านหลังสัญญา
การยืมเงิน  ท าให้ไม่ทราบว่ามีลูกหนี้รายใดค้างช าระหรือไม่ อย่างไร 
 3. การจัดเก็บสัญญาการยืมเงิน  จัดเก็บรวมไว้อยู่แฟ้มเดียวกันท้ังสัญญาการยืมเงิน    
ท่ีช าระเรียบร้อยแล้ว  และสัญญาการยืมเงินท่ียังค้างช าระ โดยไม่มีการเรียงตามเลขท่ีสัญญาการยืมเงินท าให้
ไม่ทราบว่าสัญญาการยืมเงินท่ีค้างช าระมีท้ังส้ินกี่ฉบับ เป็นเงินเท่าใด ครบก าหนดหรือเกินก าหนดและ       
ไม่ทราบว่าสัญญาการยืมเงินอยู่ครบถ้วนหรือไม่ 
 4. บันทึกรายการในทะเบียนคุมลูกหนี้ไม่เป็นปัจจุบัน ไม่ครบถ้วน ส่งผลให้ไม่สามารถ
ตรวจสอบหรือวางแผนการติดตามทวงถาม หรือใช้เป็นฐานข้อมูลในการวิเคราะห์สภาพการยืมเงิน   
ของสถานศึกษาได้ 

 

1.4  ปัญหำและข้อเสนอแนะ 
1. ปัญหำ  ระยะเวลาในการค านวณลูกหนี้ไม่ตรงกับหลักฐาน 
        ข้อเสนอแนะ 
        1. การเงินต้องมีการตรวจสอบ เวลาการเดินทางจากเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
     ไปราชการพร้อมเอกสารประกอบให้ถูกต้องตามจริง 
        2. การเงินช้ีแจงผู้ยืมเงินให้เข้าใจในการเขียนรายงานท่ีถูกต้อง 
2. ปัญหำ  การเบิกค่าท่ีพักกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะไม่เบิกค่าท่ีพักในลักษณะเดียวกัน 
        ข้อเสนอแนะ   
         ควรระบุสิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในค าส่ังให้ชัดเจน 
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3. ปัญหำ  การยืมเงินจัดซื้อวัสดุในโครงการท าให้การล้างเงินยืมล่าช้า 
        ข้อเสนอแนะ 
         1. กรณีจัดซื้อวัสดุในโครงการให้พัสดุด าเนินการจัดซื้อ  
         2. กรณีพัสดุไม่สามารถจัดซื้อวัสดุได้ เจ้าของโครงการเป็นคนจัดซื้อให้ด าเนินการตาม   
    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560  
    ข้อ 79 วรรค 2 
4. ปัญหำ ผู้ปฏิบัติงานการเงิน/บัญชี ไม่ทราบระเบียบ หนังสือเวียนใหม่ 
        ข้อเสนอแนะ 
         ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ควรมีการปรับปรุงระเบียบ หนังสือเวียนต่าง ๆ  
         ท่ีเป็นปัจจุบัน 
5. ปัญหำ ผู้ยืมไม่ท าเอกสารมาชดใช้ใบส าคัญตามก าหนดเวลา 
        ข้อเสนอแนะ 
         ผู้บริหารช้ีแจงแนวปฏิบัติให้ท่ีประชุมบุคลากรของวิทยาลัยทราบเพื่อถือปฏิบัติ 

 
 
 
 
 



ส่วนท่ี 2  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) เกี่ยวกับลูกหนี้เงินยืมราชการ แบ่งเป็น 6 กรณี ดังนี้ 

2.1  การยืมเงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน(เบิกพัก) 
 2.2  การยืมเงินในงบประมาณ 
 2.3  การส่งใช้เงินรายได้สถานศึกษา 

2.4  การส่งใช้เงินงบประมาณ 
2.5  การเบิกเงินในงบประมาณส่งใช้เงินรายได้สถานศึกษา 
2.6  การรายงานลูกหนี้คงเหลือ และการติดตามลูกหนี้เงินยืม 
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2.1 การยืมเงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (เบิกพัก)  
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญช/ีทะเบียน การบันทึกบัญช ี ผู้รับผดิชอบ 

1  1. จัดท าสัญญายืมเงินพร้อม 
    เอกสารประกอบ ส่งให้งาน 
    การเงินล่วงหน้าอย่างน้อย     
    5 วันท าการ  

 

1. สัญญาการยืมเงิน  
    2 ฉบบั 
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย 

ในการยืมเงิน 
3. เอกสารประกอบ 

 

  1. ผู้ยืมเงิน 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบลูกหน้ีคงค้างความ 
    ถูกต้องของสัญญาการยืมเงิน 
    และเอกสารประกอบ  
 

1. สัญญาการยืมเงิน  
    2 ฉบบั 
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย 

ในการยืมเงิน 
3. เอกสารประกอบ 
 

1. ทะเบียนคุมลูกหน้ี  1. เจ้าหน้าที่การเงิน 

3  
 
 
 
 
 

3. เสนอสัญญาการยืมเงินพร้อม 
    เอกสารประกอบเพื่ออนุมัติ 
    ตามล าดับขั้น 
 
 

1. สัญญาการยืมเงิน  
   2 ฉบับ 
2.ประมาณการค่าใช้จ่ายใน

การยืมเงิน 
3. เอกสารประกอบ 
 
 
 
 

  1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. หัวหน้างานการเงิน 
3. รองฯฝ่ายบริหาร 
    ทรัพยากร 
4. ผู้มีอ านาจลงนาม 
    อนุมัติ 
 
 

 

เอกสาร
ไม่

ถูกต้อง 

ไม่มีหน้ีค้างและ 
เอกสารถูกต้อง 

 

เสนอเพื่อขออนุมัติ 
 

มี
หนี้
ค้าง 

แก้ไข 

ผู้ยืมจัดท าสัญญา 
การยืมเงิน 

 
ไม่อนุมัติ
เงินยืม 

A 

 งานการเงินตรวจสอบ 
เอกสารการ 

ยืมเงิน 
 
 

6 
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2.1 การยืมเงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (เบิกพัก) (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญช/ีทะเบียน การบันทึกบัญช ี ผู้รับผดิชอบ 

 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
จ่ายเป็นเงินสด 
(< 5 พัน)  
4.1 ผู้ยืมเงิน ลงลายมือชื่อรับเงิน 
      ที่สัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ 
4.2 บันทึกรายการในทะเบียนคุม 
      ลูกหน้ี  
4.3 ให้เลขที่สัญญาการยืมเงิน 
      และระบุวันครบก าหนด      
      ที่สัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ 
4.4 จ่ายเงินให้ผู้ยืม พร้อมมอบ 
      สัญญาการยืมเงินให้ผู้ยืม      
      1 ฉบบั 
 
จ่ายเป็นเช็ค  
(≥ 5 พันบาท) 
งานการเงิน 
4.5 ตรวจสอบเงินคงเหลือ 
4.6 เขียนเช็คสั่งจ่ายให้แก่ผู้ยืมเงิน  
      พร้อมบันทึกรายละเอียดใน 
      ทะเบียนคุมเช็คที่สั่งจ่าย 
4.7 เสนอเช็คที่สัง่ พร้อมด้วยชุด 
      อนุมัติเงินยืม ให้ผู้มีอ านาจ  
      ลงนามในเชค็ และอนุมัติ 
      จ่ายเงินยืม 

 
 
 
1. สัญญาการยืมเงิน  
    2 ฉบบั 
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
    ในการยืมเงิน 
3. เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ทะเบียนคุมลูกหน้ี 
2. ทะเบียนคุมการสั่ง 

 จ่ายเช็ค 
3. สมุดบัญชีลูกหน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
กรณีจ่ายเป็นเงินสด 
บันทึก บช.01  
ประเภทเอกสาร PP 
เดบิต ลูกหน้ีเงินนอกงบ  
        ประมาณธนาคาร 
        พาณิชย์ (1102010108) 
        เครดิต เงินสด  
                 (1101010101) 
 
 
 
 

 
 
 
1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. หัวหน้างานการเงิน 
3. รองฯฝ่ายบริหาร 
    ทรัพยากร 
4. ผู้มีอ านาจลงนาม 
    อนุมัติ 
5. ผู้ยืมเงิน 
6. เจ้าหน้าที่บัญช ี
 

<5,000 บาท ≥5,000 บาท 

จ่ายเป็นเงินสด 

เขียนเช็ค 

เสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 

จ่ายเช็ค 

7 
 

A 

A 
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2.1 การยืมเงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (เบิกพัก) (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/ทะเบียน การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
4.8 บันทึกรายการในทะเบียนคุมลูกหน้ี  
4.9 ให้เลขที่สัญญาการยืมเงินและ 
     ระบุวันครบก าหนด ในสัญญา 
     การยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ 
4.10 ตรวจสอบความถูกต้อง  
4.11 จ่ายเช็คให้แก่ผู้ยืมลงลายมือ 
       ชื่อรับเงินในสัญญาการยืม 
       เงินทั้ง 2 ฉบับ, ทะเบียนคุม 
       เช็คและต้นขั้วเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

กรณีจ่ายเป็นเช็ค 
บันทึกเอกสาร บช. 01 
1. ประเภทเอกสาร JR 
เดบิต เงินฝากธนาคาร   
        กระแสรายวัน Z- bank  
        (1101030101) 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร                    
                ออมทรัพย์  
                 Z-bank  
                           (1101030102) 
2. ประเภทเอกสารPP 
เดบิต ลูกหน้ีเงินนอกงบประมาณ 
       ธนาคารพาณิชย์ 
       (1102010108) 
       เครดิต เงินฝากธนาคาร      
                กระแสรายวัน  
                  Z- bank   
                     (1101030101) 
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5. จัดเก็บสัญญาการยืมเงิน 
    เรียงล าดับ ตามเลขที่สัญญาใน 
    แฟ้มที่ค้างช าระ 
 
 
 

 
- แฟ้มเอกสารการยืม 
  เงินที่ค้างช าระ 

   
- เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 
 

A 

เก็บสัญญา 
การยืมเงิน 
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เอกสารประกอบการยืมเงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (ที่เบิกในลักษณะพักเบิกเงินอุดหนุน) 
ประเภทการยืม เอกสารประกอบการส่งเรือ่งยืมเงิน 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 1. บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
   1.1 ส าเนาหนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ/บันทึก/ค าสั่ง ท่ีได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้เดินทางไปราชการ 
   1.2 ค าสั่งอนุญาตให้เดินทางไปราชการ 
2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
    2.1 สัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมครบถ้วน 
    2.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีเงินยืม ต้ังแต่ 100,000 บาท ต้องมีผู้ยืมอย่างน้อย 3 คน 

2. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ/จัดซื้อค่าวัสดุ อุปกรณ์  1. บันทึกขออนุญาตให้ด าเนินโครงการ โดยระบุ  -หัวข้อการประชุม อบรม สัมมนา โครงการ  ก าหนดการ 
    1.1 ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
    1.2 หนังสือเชิญวิทยากร(ถ้ามีการเบิกค่าวิทยากร) 
    1.3 ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน/ค าสั่งเดินทางไปราชการ 
    1.4 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแนบรายการ (กรณีที่เป็นของสดหรือพัสดุไม่สามารถด าเนินการได้  
         ต้องให้เจ้าของโครงการหรือผู้เก่ียวข้องเป็นผู้จัดซื้อพร้อมแนบบันทึกขอแต่งต้ังพัสดุชั่วคราว ตามหนังสือ 
         คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
         ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
   2.1 สัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมครบถ้วน 
   2.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายไม่เกินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติตามโครงการ กรณีเงินยืม ต้ังแต่ 100,000 บาท 
        ต้องมีผู้ยืมอย่างน้อย 3 คน 

3. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  
    เช่นค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ค่าตอบแทนคณะกรรมการพัสดุ 
ค่าธรรมเนียม ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 

1. ส าเนาหนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ/บันทึก/ค าสั่ง ท่ีได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ โดยระบุ 
    1.1 วัตถุประสงค์ที่จะด าเนินการ 
    1.2 วงเงินค่าใช้จ่าย 
    1.3 แหล่งเงินที่จะใช้จ่าย 
2. บันทึกขออนุมัติยืมเงินพร้อมสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมครบถ้วน 9 
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2.2 การยืมเงินในงบประมาณ  

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/
ทะเบียน 

การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1. จัดท าสัญญายืม 
    เงินพร้อมเอกสาร 
    ประกอบส่งให ้
    งานการเงิน  
    ล่วงหน้าอย่าง 
    น้อย 5 วันท าการ 
 

1. สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 
2. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการ 
    ยืมเงิน 
3. เอกสารประกอบ 
 

  1. ผู้ยืมเงิน 

2  
 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบลูกหน้ี                   
    คงค้าง และ 
    ความถูกต้อง 
    ของสัญญา   
    การยืมเงินและ 
    เอกสาระกอบ  
 
 

1. สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย   
    ในการยืมเงิน 
3. เอกสารประกอบ 

  1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. หัวหน้างานการเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 
 

3. เสนอสัญญาการ 
   ยืมเงินพร้อม 
   เอกสารประกอบ 
   เพื่อขออนุมัติ 
   ตามล าดับขั้น 
 

1. สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย   
    ในการยืมเงิน 
3. เอกสารประกอบ 

  1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. หัวหน้างานการเงิน 
3. รองฯฝ่ายบริหาร 
    ทรัพยากร 
4. ผู้มีอ านาจลงนาม 
   อนุมัติ 

งาน
การเงิน 

ตรวจสอบ 
เอกสาร

การ 
ยืมเงิน 

 ไม่มีหนี้ค้าง/เอกสารและ
เอกสารถูกต้อง 

เอกสาร
ไม่

ถูกต้อง 

มี
หนี้
ค้าง 

แก้ไข 

ผู้ยืมจัดท าสัญญา 
การยืมเงิน 

 
ไม่อนุมัติ
เงินยืม 

 

 

เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
 

10 

A 
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2.2 การยืมเงินในงบประมาณ (ต่อ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/
ทะเบียน 

การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 
 
 
 
 

4. บันทึกรายการ 
    ขอเบิก (ขบ.02)  
    ประเภทเอกสาร K1  
    ลูกหนี้เงินยืมใน 
    งบประมาณตามที่ 
    ได้รับการอนุมัต ิ

1. ชุดอนุมัติยืมเงิน 
2. รายงานขอเบิกเงิน คงคลัง  
    ขบ.02 เพื่อจ่ายเงินยืมประเภท  
    K1 และ ใบ SAP R/3 
 
 
 
 
 

1. ทะเบยีนคุมเงิน  
    ประจ างวด 
2. ทะเบยีนคุมฎีกา 
 

ขบ.02 ประเภทเอกสาร K1  
เดบิต ลูกหนี้เงินในงบประมาณ   

 (1102010101) 
       เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย  

          (2102040102) 
คู่บัญชีอัตโนมัติ 
ประเภทเอกสาร KY 
เดบิต ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง  

 (1102050124) 
       เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน –   

        หน่วยงานรับเงิน (ระบุงบ) 
        จากรัฐบาล (43070101xx) 

 
1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. หัวหน้างานการเงิน 
3. รองฝ่ายบริหาร 
    ทรพัยากร 
4. ผู้มีอ านาจอนุมัติ  
    อม.01, อม.02 

5  
 
 
 

5. ตรวจสอบรายการ 
   รับโอนเงินเข้าบัญชี 
   เงินฝากธนาคารใน 
   งบประมาณของ 
   หน่วยงาน 

1. ชุดอนุมัติยืมเงิน 
2. ขบ.02 (K1) 
3. Statement/รายงานการ 
    โอนเงินในระบบ GFMIS  
 

1. ทะเบยีนคุมเงินที ่
    เบิกจากคลัง 
 

* เมื่อกรมบัญชีกลางโอนเงินให้  
   ประเภท เอกสาร PY 
เดบิต เงินฝากธนาคารในงบประมาณ  
        (1101020603) 
        เครดิต ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง  
                 (1102050124) 

1.เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 

6  
 
 
 
 

 
 

6.1 เขียนเช็คสั่งจ่าย 
      ให้แก่ผู้ยืมเงิน 
6.2 เสนอเช็คที่สั่ง  
     พร้อมด้วยชุด 
     อนุมัติเงินยืม   
     ให้ผู้มีอ านาจลง 
     นามในเช็ค และ 
     อนุมัติจ่ายเงินยืม  
 
 

1. เช็คที่สั่งจ่าย 
 

1. ทะเบียนคุมการสั่งจ่ายเช็ค 
 

 1.เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. หัวหน้างานการเงิน 
3.รองฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 
4.ผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค 
 

บันทึกรายการขอเบิกเงินใน
งบประมาณ (ขบ 02) 
ประเภทเอกสาร K1 

ขออนุมัติจ่ายเงินยืม 
ในงบประมาณ 

เขียนเช็ค 

เสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 

11 
 

A 

A 



12 
 

2.2 การยืมเงินในงบประมาณ (ต่อ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/
ทะเบียน 

การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

7 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

7.1 บันทึกรายการ 
     ในทะเบียนคุม 
     ลูกหน้ี 
7.2 ให้เลขที่สัญญา 
     การยืมเงินและ 
     ระบุวันครบ 
     ก าหนด 
7.3 ตรวจสอบ 
     ความถูกต้อง 
7.4 จ่ายเช็คให้แก่ผู ้
     ยืมลงลายมือชื่อ 
     รับเงินในสัญญา  
     การยืมเงินทั้ง  
     2 ฉบบั, ทะเบียน 
     คุมเช็คและต้น 
     ขั้วเช็ค 
7.5 บันทึกรายการ 
     ขอจ่ายในระบบ  
      GFMIS 

1. ชุดอนุมัติเงินยืม 
2. เช็คสัง่จ่าย 
3. รายการขอจ่าย  
   ขจ.05 และใบ Sap R/3 
 

1. ทะเบียนคุมการสั่ง 
   จ่ายเช็ค 
2. ทะเบียนคุมลูกหน้ี 
3. ทะเบียนคุมเงินที่ 
    เบิกจากคลัง 
4. ทะเบียนคุมใบขอ   
    เบิกเงินจากคลัง 
 
 

ขอจ่าย ( ขจ.05 ) 
เดบิต ลูกหน้ีเงินยืมในงบประมาณ 
        (11020101) 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร 
                  เงินงบประมาณ 
                 (1101020603) 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. ผู้ยืมเงิน 
3. หัวหน้างานการเงิน 
4. เจ้าหน้าที่บัญช ี
5. ผู้มีอ านาจลงนาม 
   อนุมัติจ่าย อม.01, 
   อม.02 
 

8  
 
 
 
 
 

8. จัดเก็บสัญญา 
    การยืมเงิน 
    เรียงล าดับตาม 
    เลขที่สัญญาใน 
    แฟ้มที่ค้างช าระ 

- แฟ้มเอกสารการยืมเงินที่ 
  ค้างช าระ 

  - เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

การจ่ายเงินยืม 

เก็บสัญญาการยืมเงิน 
 

12 
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เอกสารประกอบการยืมเงินในงบประมาณ  
ประเภทการยืม เอกสารประกอบการส่งเรือ่งยืมเงิน 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 1. บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
   1.1 ส าเนาหนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ/บันทึก/ค าสั่ง ท่ีได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้เดินทางไปราชการ 
   1.2 ค าสั่งอนุญาตให้เดินทางไปราชการ 
2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
    2.1 สัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมครบถ้วน 
    2.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีเงินยืม ต้ังแต่ 100,000 บาท ต้องมีผู้ยืมอย่างน้อย 3 คน 

2. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ/จัดซื้อค่าวัสดุ อุปกรณ์  1. บันทึกขออนุญาตให้ด าเนินโครงการ โดยระบุ  -หัวข้อการประชุม อบรม สัมมนา โครงการ ก าหนดการ 
    1.1 ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
    1.2 หนังสือเชิญวิทยากร(ถ้ามีการเบิกค่าวิทยากร) 
    1.3 ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน/ค าสั่งเดินทางไปราชการ 
    1.4 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแนบรายการ (กรณีที่เป็นของสดหรือพัสดุไม่สามารถด าเนินการได้ ต้องให้ 
         เจ้าของโครงการหรือผู้เก่ียวข้องเป็นผู้จัดซื้อพร้อมแนบบันทึกขอแต่งต้ังพัสดุชั่วคราว ตามหนังสือคณะกรรมการ 
         วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค(กวจ) 0405.2/ ว119 
         ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
   2.1 สัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมครบถ้วน 
   2.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายไม่เกินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติตามโครงการ กรณีเงินยืม ต้ังแต่ 100,000 บาท 
        ต้องมีผู้ยืมอย่างน้อย 3 คน 

3. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่น ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ค่าตอบแทน
คณะกรรมการพัสดุ ค่าธรรมเนียม ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 

1. ส าเนาหนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ/บันทึก/ค าสั่ง ท่ีได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ โดยระบุ 
    1.1 วัตถุประสงค์ที่จะด าเนินการ 
    1.2 วงเงินค่าใช้จ่าย 
    1.3 แหล่งเงินที่จะใช้จ่าย 
2. บันทึกขออนุมัติยืมเงินพร้อมสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมครบถ้วน 

13 
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2.3 การส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (ที่เบิกในลักษณะพักเบิกเงินอุดหนุน) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/
ทะเบียน 

การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ผู้ยืมเงินแนบหลักฐานการจ่ายเงิน   
   ส่งใหง้านการเงิน 
 

1. บันทึกขอส่งใช้เงินยืม 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
   เดินทางไปราชการ 
   (แบบ 8708) 
3. เอกสารประกอบตาม 
   วัตถุประสงค์การยืมเงิน 
 

  - ผู้ยืมเงิน 

2 
 

 
 

   
 
 

  

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการส่ง 
    ใช้เงินยืม กรณีเดินทางไปราชการ  
    และกรณีโครงการ/ ฝึกอบรม/ 
    ประชุม/ สัมมนา/ ซ้ือ-จ้าง/ อ่ืนๆ 

1. บันทึกขอส่งใช้เงินยืม 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ  
   เดินทางไปราชการ  
   (แบบ 8708) 
3. เอกสารประกอบตาม 
   วัตถุประสงค์การยืมเงิน 

  - เจ้าหน้าที่การเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติจ่าย 1. บันทึกขอส่งใช้เงินยืม 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ    
    เดินทางไปราชการ  
    (แบบ 8708) 
3. เอกสารประกอบตาม 
   วัตถุประสงค์การยืมเงิน 
 

  1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. รองฯฝ่ายบริหาร 
    ทรัพยากร 
3. ผู้มีอ านาจลงนาม 
   อนุมัติ 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ส่งใช้เงินยืม 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

ถูกต้อง 

ผู้ยืมจัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
การยืมเงิน 

 

ไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนแก้ไข 
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2.3 การส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (ที่เบิกในลักษณะพักเบิกเงินอุดหนุน) (ต่อ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/
ทะเบียน 

การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
4.1  ออกใบรับใบส าคัญ  ต้นฉบับคืน  
      ให้ผู้ยืม 
4.2 ลงรายละเอียดการส่งใช้เงินยืม 
     หลังสัญญาเงินยืมทั้ง 2 ฉบับ 
4.3 จ่ายส่วนเพิ่มเป็นเงินสดหรือ 
     รอท ารายการขอเบิก 
 

 
ใบรับใบส าคัญ 
 
 
 
 

 
ทะเบียนคุมลูกหน้ี 
 

 
1. กรณีเบิกเป็นค่าใช้จ่ายเงินรายได้ 
    สถานศึกษา/อดุหนุนฯ 
จัดท า บช.01 ประเภทเอกสาร (JV) 
เดบิต ค่าใช้จ่าย...(ตามสัญญา) 
        เครดิต ลูกหน้ีเงินนอกงบประมาณ 
                 ธนาคารพาณิชย์   
                  (1102010108) 
ส่วนต่าง (กรณีจ่ายเป็นเงินสด) 
จัดท า บช.01 ประเภทเอกสาร PP 
เดบิต ค่าใช้จ่าย..(ส่วนต่างเบิกเพิ่ม) 
        เครดิต เงินสด (1101010101) 
ส่วนต่าง (กรณีจ่ายเป็นเช็ค) 
จัดท า บช.01 ประเภทเอกสาร JR 
เดบิต เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 
        Z–bank (1101030101) 
       เครดิต เงินฝากธนาคารออมทรัพย์  
                Z-bank (1101030102) 
จัดท า บช.01 ประเภทเอกสาร PP 
เดบิต ค่าใช้จ่าย (ส่วนเกิน) 
        เครดิต เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน  
                 Z-bank (1101030101) 
2. กรณีเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงิน 
   รายได้สถานศึกษา/อุดหนุนฯ 
- เมื่อชดใช้เป็นใบส าคัญ ยังไม่มีการ 
  บันทึกบัญช ี

 
1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. ผู้ยืมเงิน 
3. เจ้าหน้าที่บัญช ี
 

งานการเงินบันทึกการรับคืนเงินยืม
และล้างลูกหนี้เงินยืม 

 

1.ส่งใช้ใบส าคัญมากกว่า 
   สัญญายืมเงิน 

15 
 

A 

A 
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2.3 การส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (ที่เบิกในลักษณะพักเบิกเงินอุดหนุน) (ต่อ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/
ทะเบียน 

การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 

5.1 ออกใบรับใบส าคัญ ต้นฉบบั     
     คืนให้ผู้ยืม 
5.2 ออกใบเสร็จรับเงิน ต้นฉบับคืนผู้ยืม 
5.3 ลงรายละเอียดการส่งใช้เงินยืม 
     หลังสัญญาเงินยืมทั้ง 2 ฉบับ 
5.4 จ่ายส่วนเพิ่มเป็นเงินสดหรือรอท า 
     รายการขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใบรับใบส าคัญ 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

- ทะเบียนคุมลูกหน้ี 1. กรณีเบิกเป็นค่าใช้จ่ายเงินรายได ้
    สถานศึกษา/อดุหนุนฯ 
จัดท า บช.01 ประเภทเอกสาร (JV) 
เดบิต ค่าใช้จ่าย...(ตามสัญญา) 
        เครดติ ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ - 
                 ธนาคารพาณิชย์ (1102010108) 
ส่งใช้เป็นเงินสด 
จัดท า บช.01 ประเภทเอกสาร (RE) 
เดบิต เงินสด (1101010101) 
        เครดติ ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ - 
                 ธนาคารพาณิชย์ (1102010108) 
2. เบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินรายได ้
    สถานศึกษา/อดุหนุนฯ  
- เมื่อชดใช้เป็นใบส าคัญ ยังไม่มีการบันทึกบัญชี  
ส่งใช้เป็นเงินสด 
จัดท า บช.01 ประเภทเอกสาร (RE) 
เดบิต เงินสด (1101010101) 
        เครดติ ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ - 
                 ธนาคารพาณิชย์ (1102010108) 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. ผู้ยืมเงิน 
3. เจ้าหน้าที่บัญชี 

 

6  6.1 ออกใบรับใบส าคัญ ต้นฉบบัคืน 
      ให้ผู้ยืม 
6.2 ลงรายละเอียดการส่งใช้เงินยืม 
     หลังสัญญาเงินยืมทั้ง 2 ฉบับ 
 
 

- ใบรับใบส าคัญ 
 

- ทะเบียนคุมลูกหน้ี 1. กรณีเบิกเป็นค่าใช้จ่ายเงินรายได้
สถานศึกษา/อดุหนนุฯ 
- จัดท า บช.01 ประเภทเอกสาร (JV) 
เดบิต  ค่าใช้จ่าย...(ตามสัญญา) 
        เครดติ ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ - 
                 ธนาคารพาณิชย์ (1102010108) 
2.กรณีเบกิเงินงบประมาณชดใช้เงินรายได้
สถานศึกษา/อดุหนนุฯ 
- เมื่อชดใช้เป็นใบส าคัญ ยังไม่มีการบันทึกบัญชี 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. ผู้ยืมเงิน 
3. เจ้าหน้าที่บัญชี 
 

2.ส่งใช้ใบส าคัญน้อยกว่า
สัญญายืมเงิน 

 

3.ส่งใช้ใบส าคัญเท่ากับ 
สัญญายืมเงิน 
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A 
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2.3 การส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (ที่เบิกในลักษณะพักเบิกเงินอุดหนุน) (ต่อ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/
ทะเบียน 

การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
5 

 
 
 
 

 
 

 
 
5. จัดเก็บสัญญาการยืมเงินเรียงตาม  
    ล าดับเลขที่ในแฟ้มสัญญาการยืม 
    เงินที่ช าระเรียบร้อยแล้ว 

 

 
 
 
 
-  แฟ้มเอกสารสัญญา 
   การยืมเงินที่ช าระ 
   เรียบร้อยแล้ว 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
- เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บสัญญายืมเงิน 
ที่ส่งใช้เงินยืมแล้ว 

 

17 
 

A 
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  เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (ทีเ่บิกในลักษณะพักเบิกเงินอุดหนุน) 
ประเภทการยืม เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 1. บันทึกขอส่งใช้เงินยืม (กรณีส่งใช้เงินยืมล่าช้า ให้แนบบันทึกชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น) 
2. หลักฐานใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) 
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) 
4. บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
   4.1 ส าเนาหนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ/บันทึก/ค าสั่ง ท่ีได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้เดินทางไปราชการ 
   4.2 ค าสั่งอนุญาตให้เดินทางไปราชการ 
        หลักฐาน/ใบส าคัญ 
  1) หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 2) 
  2) ค่าเช่าท่ีพัก  
      - กรณีเหมาจ่าย ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
      - กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรม หรือผูป้ระกอบการ และใบแจง้รายการ (Folio)  
        ของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 
        (การเบิกค่าท่ีพักให้เป็นไปตามค าสั่งอนุญาตให้เดินทางไปราชการ) 
   3) ค่าพาหนะ 
       - ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าแท็กซี่ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
       - ค่าโดยสารโดยรถไฟรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น 1 น่ังนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.)  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
         แบบ บก.111 พร้อมระบุขบวนรถ ชั้นบน-ล่าง 
       - ค่าเครื่องบินโดยสารไป-กลับ ใช้ใบเสร็จรับเงิน (เบิกได้ตามสิทธ์ิ) 
       - กรณีใช้รถส่วนตัวใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 เบิกค่าชดเชยน้ ามัน รถยนต์กม.ละ 4 บาท  
         รถจักรยานยนต์ กม.ละ 2 บาท โดยแนบเอกสารระยะทางที่ค านวณได้  
           ค าสั่งอนุญาตให้เดินทางไปราชการ (โดยต้องระบุประเภทยานพาหนะ ระบุหมายเลขทะเบียนรถ ) 
       - กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนราชการ  ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้้ามันเชื้อเพลิง เต็มรูปแบบ และหมายเลขทะเบียน
รถ 
         ให้ถูกต้องและชัดเจน 18 
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เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (ที่เบิกในลักษณะพักเบิกเงินอุดหนุน) (ต่อ) 
ประเภทการยืม เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 

 2. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการต่างๆ/จัดประชุม/อบรม/ 
    สัมมนา/จัดซื้อค่าวัสดุ อุปกรณ์ 

1. บันทึกน าส่งหลักฐานใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) 
2. ส าเนาเอกสารประกอบการชุดอนุมัติเงินยืมพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการฯ   
4. หนังสือเชิญวิทยากร หรือแบบตอบรับการเป็นวิทยากร(กรณีมีเบิกค่าวิทยากร) 
5. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
6. คู่ฉบับหรือส าเนาสัญญายืมเงิน 
7. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน  
หลักฐาน/ใบส าคัญ 
1) ค่าอาหาร/อาหารวา่ง และเคร่ืองด่ืม 
   ให้ใช้หลักฐาน/ใบส าคัญกรณีใดกรณีหน่ึง ดังต่อไปน้ี 
   1.1ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีหรือบิลเงินสดที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการตามใบเสร็จรับเงินได้ดังต่อไปน้ี 

➢ ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
➢ วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
➢ รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
➢ จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
➢ ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

    1.2 บัญชีลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการฯ  
➢  ใช้บิลเงินสด และส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับเงิน หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน  

 ให้ผู้ ยืมจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 
    1.3 กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 
เพ่ือเป็นหลักฐานจ่าย 
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  เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (ทีเ่บิกในลักษณะพักเบิกเงินอุดหนุน) (ต่อ) 
ประเภทการยืม เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 

 2. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการต่างๆ/จัดประชุม/อบรม/ 
    สัมมนา/จัดซื้อค่าวัสดุ อุปกรณ์ (ต่อ) 

2) ค่าเช่าที่พัก  
    ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรม/ผู้ประกอบการ และใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือ
ผู้ประกอบการ 
3) ค่าพาหนะ 
       - ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าแท็กซี่ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
       - ค่าโดยสารโดยรถไฟรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น 1 น่ังนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.)  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
         แบบ บก.111 พร้อมระบุขบวนรถ ชั้นบน-ล่าง 
       - ค่าเครื่องบินโดยสารไป-กลับ ใช้ใบเสร็จรับเงิน (เบิกได้ตามสิทธ์ิ) 
       - กรณีใช้รถส่วนตัวใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 เบิกค่าชดเชยน้ ามัน รถยนต์ กม.ละ 4 บาท  
         รถจักรยานยนต์ กม.ละ 2 บาท โดยแนบเอกสารระยะทางที่ค านวณได้  
           ค าสั่งอนุญาตให้เดินทางไปราชการ (โดยต้องระบุประเภทยานพาหนะ ระบุหมายเลขทะเบียนรถ ) 
       - กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนราชการ  ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้้ามันเชื้อเพลิง เต็มรูปแบบและหมายเลขทะเบียนรถ 
         ให้ถูกต้องและชัดเจน 
4) ค่าตอบแทนวิทยากร 
    ใช้ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน/บตัรข้าราชการของวิทยากร 
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     เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (ที่เบิกในลักษณะพักเบิกเงินอุดหนนุ) 
ประเภทการยืม เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 

3. จัดซื้อค่าวัสดุ อุปกรณ์ 1. บันทึกน าส่งหลักฐานใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) 
2. ส าเนาเอกสารประกอบการชุดอนุมัติเงินยืมพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ) แนบรายการที่ขอซื้อ 
4. ใบเสร็จรับเงิน/.ใบส าคัญรับเงิน 
    ให้ใช้หลักฐาน/ใบส าคัญกรณีใดกรณีหน่ึง ดังต่อไปน้ี 
   1) ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีหรือบิลเงินสดที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการตามใบเสร็จรับเงินได้ 
       ดังต่อไปน้ี 

➢ ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
➢ วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
➢ รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
➢ จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
➢ ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

   บิลเงินสด และส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับเงิน หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ยืมจัดท า
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 
   2) กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตร 
      ประชาชน เพ่ือเป็นหลักฐานจ่าย 

 
 
 21 

 



22 
 

2.4 การส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินในงบประมาณ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/
ทะเบียน 

การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ผู้ยืมเงินแนบหลักฐานการจ่ายเงิน   
   ส่งใหง้านการเงิน 
 

1. บันทึกขอส่งใช้เงินยืม 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
    เดินทางไปราชการ 
    (แบบ 8708) 
3. เอกสารประกอบตาม  
   วัตถุประสงค์การยืมเงิน 

  - ผู้ยืมเงิน 

2 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการส่ง 
    ใช้เงินยืม กรณีเดินทางไปราชการ  
    และกรณีโครงการ/ฝึกอบรม/ 
    ประชุม/ สัมมนา/ ซ้ือ-จ้าง/ อ่ืนๆ 

1. บันทึกขอส่งใช้เงินยืม 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
    เดินทางไปราชการ  
    (แบบ 8708) 
3. เอกสารประกอบตาม 
   วัตถุประสงค์การยืมเงิน 
 

  - เจ้าหน้าที่การเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติจ่าย 1. บันทึกขอส่งใช้เงินยืม 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ   
    เดินทางไปราชการ  
    (แบบ 8708) 
3. เอกสารประกอบตาม 
   วัตถุประสงค์การยืมเงิน 
 

  1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. รองฯ ฝ่ายบริหาร 
    ทรัพยากร 
3. ผู้มีอ านาจลงนาม 
   อนุมัติ 
 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ส่งใช้เงินยืม 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

ผู้ยืมจัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
การยืมเงิน 
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ไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนแก้ไข 

ถูกต้อง 

A 
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2.4 การส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินในงบประมาณ (ต่อ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/
ทะเบียน 

การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
3.1 ออกใบรับใบส าคัญ ต้นฉบับคืนผู้ยืม  
3.2 ลงรายละเอียดการส่งใช้เงินยืม 
     หลังสัญญาเงินยืมทั้ง 2 ฉบับ 
3.3 ตรวจสอบรายการตามใบรับ 
     ใบส าคัญและบันทึกการล้าง 
     ลูกหน้ี (G1) 
 
 
3.4 ออกใบรับใบส าคัญ ต้นฉบับคืนผู้ยืม 
3.5 ออกใบเสร็จรับเงิน ต้นฉบับคืนผู้ยืม 
3.6 ลงรายละเอียดการส่งใช้เงินยืม 
     หลังสัญญาเงินยืมทั้ง 2 ฉบับ 
3.7 ตรวจสอบรายการตามใบรับ 
     ใบส าคัญและบันทึกการล้าง 
     ลูกหน้ี (G1) 
 

 
 
 
1.ใบรับใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
1. ใบรับใบส าคัญ 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
 

 
 
 
1.ทะเบียนคุมลูกหน้ี 
2. ทะเบียนคุม 
   รายการขอเบิก 
   จากคลัง 
3. ทะเบียนคุมเงิน 
    ประจ างวด 
 
 
1. ทะเบียนคุมลูกหน้ี 
 

 
 
 
1.ใบส าคัญเท่ากับสัญญาเงินยืม 
จัดท า บช.01 (G1) 
เดบิต ค่าใช้จ่าย..(ตามสัญญายืมเงิน) 
        เครดิต ลูกหน้ีเงินยืมในงบประมาณ 
                  (1102010101) 
 
 
 
2.ใบส าคัญน้อยกว่าสัญญายืมเงิน
จัดท าส่งใช้เป็นใบส าคัญ 
บช.01 ประเภทเอกสาร (G1) 
เดบิต ค่าใช้จ่าย....(ตามใบส าคัญ) 
        เครดิต ลูกหน้ีเงินยืมในงบประมาณ 
                  (1102010101) 
                 (ตามใบส าคัญ) 
บช.01 ประเภทเอกสาร (RE) 
เดบิต เงินสด  (1101010101) 
        เครดิต ลูกหน้ีเงินยืมในงบประมาณ 
                  (1102010101) 
              
 

 
 
 
1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. ผู้ยืมเงิน 
3. เจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. ผู้ยืมเงิน 
3. เจ้าหน้าที่บัญชี 
 

 
 

การส่งใช้เงินยืมและล้างลูกหนี้เงินยืม 

1.ส่งใช้ใบส าคัญเท่ากับสัญญายืมเงิน 

2.ส่งใช้ใบส าคัญน้อยกว่าสัญญายืมเงิน 

23 
 

A 

A 
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2.4  การส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินในงบประมาณ(ต่อ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/
ทะเบียน 

การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

3. 
(ต่อ) 

 3.8 ออกใบรับใบส าคัญตามจ านวนที ่
     จ่ายเงินยืม ต้นฉบับคืนผู้ยืม 
3.9 ลงรายละเอียดการส่งใช้เงินยืม 
3.10 ตรวจสอบรายการตามใบรับ 
       ใบส าคัญและบันทึกการล้าง 
       ลูกหน้ี (G1) 
3.11 ขออนุมัติเบิกตามจ านวน 
       ใบส าคัญที่เกินกว่าสัญญายืมเงิน 

 

1. ใบรับใบส าคัญ 
2. บันทึกขออนุมัติเบิก 

1. ทะเบียนคุมลูกหน้ี 
 

3. กรณีใบส าคัญมากกว่าสัญญายมืเงิน
จัดท า บช.01 ประเภทเอกสาร (G1)  
เดบิต ค่าใช้จ่าย.. (ตามสัญญายืมเงิน) 
       เครดิต ลูกหน้ีเงินยืมในงบประมาณ 
                (1102010101) 
                          (ตามสัญญายืมเงิน) 
* ส่วนเกินต้ังเบิกจากเงินงบประมาณ 

 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. ผู้ยืมเงิน 
3. เจ้าหน้าที่บัญช ี

 

4  4. จัดเก็บสัญญาการยืมเงินเ รียง 
    ตามล าดับเลขที่ในแฟ้มสัญญา 
    การยืมเงินที่ช าระเรียบร้อยแล้ว 
 

1. แฟ้มเอกสารสัญญาการ 
   ยืมเงินที่ช าระเรียบร้อย 
   แล้ว 
 

1. ทะเบียนคุมลูกหน้ี 
2. ทะเบียนคุม 
   รายการขอเบิก 
   จากคลัง 
3. ทะเบียนคุมเงิน 
   ประจ างวด 
 

 1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

       
 
 
 
 
 
 

เก็บสัญญายืมเงิน 
ที่ส่งใช้เงินยืมแล้ว 

 
การยืมเงิน 

 

3.ส่งใช้ใบส าคัญมากกว่าสัญญายืมเงิน 
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เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินในงบประมาณ 
ประเภทการยืม เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 1. บันทึกขอส่งใช้เงินยืม (กรณีส่งใช้เงินยืมล่าช้า ให้แนบบันทึกชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น) 
2. หลักฐานใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) 
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) 
4. บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
   4.1 ส าเนาหนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ/บันทึก/ค าสั่ง ท่ีได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้เดินทางไปราชการ 
   4.2 ค าสั่งอนุญาตให้เดินทางไปราชการ 
หลักฐาน/ใบส าคัญ 
  1) หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 2) 
  2) ค่าเช่าท่ีพัก  
      - กรณีเหมาจ่าย ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
      - กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรม หรือผูป้ระกอบการ และใบแจง้รายการ (Folio)  
        ของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ  (การเบิกค่าท่ีพักให้เป็นไปตามค าสั่งอนุญาตให้เดินทางไปราชการ) 
   3) ค่าพาหนะ 
       - ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าแท็กซี่ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
       - ค่าโดยสารโดยรถไฟรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น 1 น่ังนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.)  ใช้ใบรับรองแทน 
         ใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 พร้อมระบุขบวนรถ ชั้นบน-ล่าง 
       - ค่าเครื่องบินโดยสารไป-กลับ ใช้ใบเสร็จรับเงิน (เบิกได้ตามสิทธ์ิ) 
       - กรณีใช้รถส่วนตัวใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 เบิกค่าชดเชยน้ ามัน รถยนต์กม.ละ 4 บาท  
         รถจักรยานยนต์ กม.ละ 2 บาท โดยแนบเอกสารระยะทางที่ค านวณได้  
           ค าสั่งอนุญาตให้เดินทางไปราชการ (โดยต้องระบุประเภทยานพาหนะ ระบุหมายเลขทะเบียนรถ ) 
       - กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนราชการ  ใชใ้บเสร็จรับเงินค่าน้้ามันเชื้อเพลิง เต็มรูปแบบ และหมายเลข 
        ทะเบียนรถให้ถูกต้องและชัดเจน 
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  เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินในงบประมาณ (ต่อ) 
ประเภทการยืม เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 

 2. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการต่างๆ/จัดประชุม/อบรม/สัมมนา/
จัดซื้อค่าวัสดุ อุปกรณ์ 

1. บันทึกน าส่งหลักฐานใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) 
2. ส าเนาเอกสารประกอบการชุดอนุมัติเงินยืมพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการฯ   
4. หนังสือเชิญวิทยากร หรือแบบตอบรับการเป็นวิทยากร(กรณีมีเบิกค่าวิทยากร) 
5. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
6. คู่ฉบับหรือส าเนาสัญญายืมเงิน 
7. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน  
หลักฐาน/ใบส าคัญ 
1) ค่าอาหาร/อาหารวา่ง และเคร่ืองด่ืม 
   ให้ใช้หลักฐาน/ใบส าคัญกรณีใดกรณีหน่ึง ดังต่อไปน้ี 
   1.1 ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีหรือบลิเงินสดที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการตามใบเสรจ็รับเงินได้ 
        ดังต่อไปน้ี 

➢ ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
➢ วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
➢ รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
➢ จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
➢ ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

    1.2 บัญชีลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการฯ  
➢  ใช้บิลเงินสด และส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับเงิน หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ยืม  

 จัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 
    1.3 กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตร 
         ประชาชน เพ่ือเป็นหลักฐานจ่ายองโรงแรม/ผู้ประกอบการ และใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือ 
         ผู้ประกอบการ 
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เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินในงบประมาณ (ต่อ) 
ประเภทการยืม เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 

2. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการต่างๆ/จัดประชุม/อบรม/สัมมนา/
จัดซื้อค่าวัสดุ อุปกรณ์ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) ค่าเช่าที่พัก  
    ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรม/ผู้ประกอบการ และใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือ
ผู้ประกอบการ 
3) ค่าพาหนะ 
       - ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าแท็กซี่ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
       - ค่าโดยสารโดยรถไฟรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น 1 น่ังนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.)  ใช้ใบรับรองแทน 
         ใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 พร้อมระบุขบวนรถ ชั้นบน-ล่าง 
       - ค่าเครื่องบินโดยสารไป-กลับ ใช้ใบเสร็จรับเงิน (เบิกได้ตามสิทธ์ิ) 
       - กรณีใช้รถส่วนตัวใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 เบิกค่าชดเชยน้ ามัน รถยนต์กม.ละ 4 บาท  
         รถจักรยานยนต์ กม.ละ 2 บาท โดยแนบเอกสารระยะทางที่ค านวณได้  
           ค าสั่งอนุญาตให้เดินทางไปราชการ (โดยต้องระบุประเภทยานพาหนะ ระบุหมายเลขทะเบียนรถ ) 
       - กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนราชการ  ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้้ามันเชื้อเพลิง เต็มรูปแบบ 
         และหมายเลขทะเบียนรถให้ถูกต้องและชัดเจน 
4) ค่าตอบแทนวิทยากร 
    ใช้ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน/บตัรข้าราชการของวิทยากร 
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   เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม ประเภทเงินในงบประมาณ (ต่อ) 
ประเภทการยืม เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 

3.จัดซื้อค่าวัสดุ อุปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกน าส่งหลักฐานใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) 
2. ส าเนาเอกสารประกอบการชุดอนุมัติเงินยืมพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ) แนบรายการที่ขอซื้อ 
4. ใบเสร็จรับเงิน/.ใบส าคัญรับเงิน 
    ให้ใช้หลักฐาน/ใบส าคัญกรณีใดกรณีหน่ึง ดังต่อไปน้ี 
   1) ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีหรือบิลเงินสดที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการตามใบเสร็จรับเงินได้ 
       ดังต่อไปน้ี 

➢ ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
➢ วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
➢ รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
➢ จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
➢ ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

   บิลเงินสด และส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับเงิน หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ยืมจัดท าใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 
   2) กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตร 
      ประชาชน เพ่ือเป็นหลักฐานจ่าย    
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   2.5 การเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินรายได้สถานศึกษา / อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (ที่เบิกในลักษณะพักเบิกเงินอุดหนนุ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/ทะเบียน การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

1  1. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
    งบประมาณหรือเงินอุดหนุนชดใช้เงิน 
    รายได้สถานศึกษา 
 

1. บันทึกขออนุมัติเบิก 
2. เอกสารประกอบตาม 
   วัตถุประสงค์การยืม 
 

1. ทะเบียนคุมหลักฐาน 
    ขอเบิก 

 1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

2  2. ผู้มีอ านาจตรวจสอบเอกสารและลง 
   นามอนุมัติเบิก 
 

1.บันทึกขออนุมัติเบิก 
2.เอกสารประกอบตาม 
  วัตถุประสงค์การยืม 
 

1. ทะเบียนคุมหลักฐาน 
   ขอเบิก 

 1. รองฯฝ่ายบริหาร 
    ทรัพยากร 
2. ผู้มีอ านาจลงนาม 
    อนุมัติ 
 

3  
 
 
 
 
 

3. เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเบิก 1.บันทึกขออนุมัติเบิก 
2.เอกสารประกอบตาม 
  วัตถุประสงค์การยืม 
 

1. ทะเบียนคุมหลักฐาน 
   ขอเบิก 

 1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. รองฯฝ่ายบริหาร 
    ทรัพยากร 
3. ผู้มีอ านาจลงนาม 
    อนุมัติ  

4  4.1 วางฎีกาขอเบิกเงินงบประมาณ/เงิน 
     อุดหนุน (ขบ.02) เพือ่ชดใช้เงินยืม 
4.2 งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
4.3 ลงทะเบียนคุมรายงานขอเบิกจากคลัง  
     และทะเบียนคุมเงินเงินประจ างวด 
4.4 ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิก (อม.01)และ 
     อนุมัติจ่าย (อม.02) 
 
 
 

1. บันทึกขออนุมัติเบิก 
2. เอกสารประกอบตาม 
   วัตถุประสงค์การยืม 
3. ใบ Sap /R3 
4. ขบ.02 (KL) 
 

1.ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
2. .ทะเบียนคุมฎีกาที่เบิก            
   จากคลัง 
3.ทะเบียนคุมเงินที่เบิก 
   จากคลัง 
 

 1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. รองฯฝ่ายบริหาร 
    ทรัพยากร 
3. ผู้มีอ านาจลงนาม 
    อนุมัติ อม.01,    
    อม.02 
 

 

งานการเงินวางฎีกาขอเบิก(ขบ.02) 

 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

เบิกชดใช้เงินยืม 
การยืมเงิน 

 

ขอเบิก ขบ. 02 (KL) 
ชดใช้เงินรายได้สถานศึกษา/อุดหนุนฯ

(พักเบิก) 
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2.5 การเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินรายได้สถานศึกษา /อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน (ที่เบกิในลักษณะพักเบิกเงินอุดหนุน) (ต่อ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/ทะเบียน การบันทึกบัญชี 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
5  

 
 
 

 
 
5.1 ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชี  
5.2 ขออนุมัติจ่าย 
5.3 เขียนเช็คสั่งจ่ายคืนเงินรายได้ 
     สถานศึกษาเท่าจ านวนที่ยืม  
5.4 เขียนเช็คสั่งจ่ายคืนผู้ยืม(ส่วนต่างถ้ามี)  
5.5 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงนามในเช็ค 
5.6 ลงลายมือชื่อชุดเบิก,ด้านหลังต้นขั้ว 
     เช็คและทะเบียนคุมการสั่งจ่ายเช็ค , 
     จัดท า Pay in และน าเช็คฝากธนาคาร 
     เงินรายได้สถานศึกษา 
7. บันทึกรายการจ่าย ขจ.05 
 
 
 

 
 
1. บันทึกขออนุมัติเบิก 
2. เอกสารประกอบตาม 
   วัตถุประสงค์การยืม 
3. Statement และ 
   หรือ/รายงานการโอน 
   เงินในงบประมาณ 
4. เช็ค 
5. รายงานการขอเบิก  
    ขบ.02 SAP R/3 
6. ขจ. 05 SAP R/3 
7. ใบ Pay in 
8. สมุดเงินฝากธนาคาร 
 

 
 
1. ทะเบียนคุมเงินที่เบิก 
   จากคลัง 
2. ทะเบียนคุมการสั่ง    
    จ่ายเช็ค 
 

 
จัดท า บช.01 (RE) 
เดบิต  เงินฝากธนาคารออมทรัพย์   

   (1101030102) Z-bank 
         เครดิต ลูกหน้ีเงินยืมนอก -     
                  งบประมาณธนาคาร 
                  พาณชิย์ (1102010108) 

 
 
1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. รองฯฝ่ายบริหาร 
    ทรัพยากร 
3. เจ้าหน้าที่บัญช ี
4. ผู้มีอ านาจลงนาม 
    อนุมัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

จ่ายชดใช้เงินรายได้สถานศึกษา/ 
อุดหนุนฯ 
การยืมเงิน 
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2.6 การรายงานลูกหนี้คงเหลือและการติดตามลูกหนี้เงินยืม 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/ทะเบียน การบันทึกบัญชี 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
1  1. ตรวจสอบและจัดท ารายงานลูกหน้ี 

    คงเหลือ ประจ าเดือน (เสนอภายใน 
    วันที่ 5 ของเดือนถัดไป) 
    

1. สัญญาการยืมเงิน 
2. รายงานลูกหน้ีเงินยืม 
 

- ทะเบียนคุมลูกหน้ี 
 

 1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
2.1 จัดเก็บเอกสารเพื่อด าเนินการ 
     ตรวจสอบในเดือนถัดไป 
 
 
 
 
2.2 แจง้เป็นลายลักษณ์อักษรลูกหน้ี   
     เงินยืม ลงลายมือชื่อรับทราบ 
2.3 ติดตามให้ด าเนินการส่งใช้เงินยืม 
2.4 รายงานผลการติดตาม ให้ผู้มี 
อ านาจทราบ 

 
1. รายงานลูกหน้ีเงินยืม 
 
 
 
 
 
1. รายงานลูกหน้ีเงินยืม 
2. รายงานผลการ 
   ติดตามลูกหน้ีเงินยืม 
 

 
- ทะเบียนคุมลูกหน้ี 
 

 1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. ลูกหน้ีเกินก าหนด 
    ช าระ 
3. รองฯฝ่ายบริหาร 
    ทรัพยากร 
4. ผู้มีอ านาจลงนาม  

 
 

 

เสนอผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

ลูกหนี้ที่อยู่
ภายใน

ก าหนดช าระ 

ลูกหนี้ที่ค้าง
ช าระเกิน
ก าหนด 

รายงานลูกหนี้คงเหลือและการ
ติดตามลูกหนี้เงินยืม 

 

เกินก าหนดไม่เกิน 30 วัน 

 

A 

31 



32 
 

2.6  การรายงานลูกหนี้คงเหลือและการติดตามลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/ทะเบียน การบันทึกบัญชี 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
3.1 แจง้เป็นลายลักษณ์อักษรลูกหน้ี   
     เงินยืม ลงลายมือชื่อรับทราบ 
3.2 ติดตามให้ด าเนินการส่งใช้เงินยืม 
3.3 รายงานผลการติดตาม ให้ผู้มี 
     อ านาจทราบ  
 
 
3.4 แจง้เป็นลายลักษณ์อักษรลูกหน้ี   
     เงินยืม ลงลายมือชื่อรับทราบ 
3.5 ติดตามให้ด าเนินการส่งใช้เงินยืม 
3.6 รายงานผลการติดตาม ให้ผู้มี 
     อ านาจทราบ 
 
3.7 บันทึกขออนุมัติหักเงินลูกหน้ีเงินยืม  
     เต็มจ านวนคงค้าง  
3.8 รายงานผู้มีอ านาจทราบ เสนอผู้มี   
    อ านาจอนุมัติ อนุญาต 
3.9 แจง้ใหลู้กหน้ีรับสภาพหน้ี 
 

 
 
 
 
1. สัญญาการยืมเงิน 
2. รายงานลูกหน้ีเงินยืม 
 
 
 
 
 
1. สัญญาการยืมเงิน 
2. รายงานลูกหน้ีเงินยืม 
 
 
 
 
1. บันทึกขออนุมัติหัก 
    เงินลูกหน้ีเงินยืม 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. บันทึกรายงานการ 
    หักเงิน 

 
 
 
 
-ทะเบียนคุมลูกหน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.ทะเบียนคุมลูกหน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. รองผู้อ านวยการ 
   ฝ่ายบริหาร 
   ทรัพยากร 
3. ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. รองผู้อ านวยการ 
   ฝ่ายบริหาร 
   ทรัพยากร 
3. ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

 
 

เกินก าหนดเกิน 30 วัน 

ติดตามครั้งที่ 1 
(เกินก าหนด 7 วัน 

ติดตามครั้งที่ 2 
(เกินก าหนด 15 วัน 

ขออนุมัติ 
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A 

A 
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6. การรายงานลูกหนี้คงเหลือและการติดตามลูกหนี้เงินยืม (ต่อ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/ทะเบียน การบันทึกบัญชี 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
 
4 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
4.1 ด าเนินการหักเงิน และออก 
     ใบเสร็จรับเงินใหลู้กหน้ีเงินยืมใช ้
     เป็นหลักฐาน 
4.2 จัดท า Pay In และน าเช็คฝากฝาก 
     ธนาคาร (เงินรายได้สถานศึกษา) 
4.3 รายงานผู้มีอ านาจทราบ 

 
 
 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. บันทึกรายการ 
    สภาพหน้ี 

 
 
 
1.ทะเบียนคุมลูกหน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บันทึกรายการ 
จัดท า บช.01 (RE) 
เดบิต  เงินสด (110101010X) 
   เครดิต ลูกหน้ี (110201010X) 
 

 
 
 
1. เจ้าหน้าที่การเงิน 
2. รองผู้อ านวยการ 
   ฝ่ายบริหาร 
   ทรัพยากร 
3. ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
4. เจ้าหน้าที่บัญช ี
 
 
 

 

หักและน าส่งเงินยืม 
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A 



ส่วนท่ี 3  
แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 เอกสารและแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 
  3.1 สัญญาการยืมเงิน  (แบบ 8500) 
  3.2 แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  3.3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 – ส่วนท่ี 1) 
  3.4 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 – ส่วนท่ี 2) 
  3.5 ใบรับรองการเบิกค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย 
  3.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(1) กรณีโดยรถโดยสารประจ าทางหรือรถไฟ 
   (2) กรณีรถยนต์ส่วนตัว 
  3.7 ใบรับใบส าคัญ 
  3.8 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

3.9 ทะเบียนคุมการส่ังจ่ายเช็ค 
 3.10 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

3.11 ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
3.12 ทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินจากคลัง 
3.13 ทะเบียนคุมเงินท่ีเบิกจากคลัง 
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แบบ 8500 

สัญญาการยืมเงิน 
..................................................(2)........................................................ 

เลขท่ี...........(1)............ 
วันครบก าหนด 
..................(3)................ 

ข้าพเจ้า...........................(4)..............................ต าแหน่ง............................(5)................................. 
สังกัด...........................(6)..................................จังหวัด.............................(7)...................................  
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก...........................................(8).............................................................  
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ  .................................(9)...............……………....... ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

           (10) 
   
     (ตัวอักษร.........................(13)............................) รวมเงิน (บาท)            

(11)  

(12)  
         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่าย
ท่ีถูกต้องพร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
ภายใน.......(14).........  
                                 15 วันนับจากวันกลับมาถึง 
                                 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 
         ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ 
หรือเงินอื่นใด ท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
         ลายมือช่ือ........................(15).........................ผู้ยืม    วันท่ี..................(16)........................ 
 

เสนอ....................... (17)........................... 
         ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน..........(18).............บาท  
  (...................................(19).....................................) 
  ลงช่ือ...........................(20).....................................          วันท่ี.....................(16)..................... 

ค าขออนุมัติ 
         อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนข้างต้นได้ เป็นเงิน................................ (22)................................บาท  
      (..............................(23)..............................) 
      ลงช่ือผู้อนุมัติ  ......................(24)...........................      วันท่ี...................(25)....................... 

 

ใบรับเงิน 
         ได้รับเงินยืมจ านวน  ...............(26)...............บาท  (..........................(27)..........................) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
      ลงช่ือ...................(28).........................ผู้รับเงิน           วันท่ี..................(29).......................... 
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รายการส่งใช้เงินยืม 
 

คร้ังที่ 
(1) 

วัน เดือน ป ี
(2) 

รายการส่งใช้ 
คงค้าง 

(5) 

ลายมือ 
ชื่อผู้รับ 

(6) 

ใบรับ
เลขที ่
(7) 

เงินสด หรือ
ใบส าคัญ (3) 

จ านวนเงิน 
(4) 

1  เงินจ่ายยืม (8)       
2         
3         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
หมายเหตุ   (1) ยื่นต่อผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอื่นใด 

        ท่ีปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
  (2) ให้ระบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม 
  (3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
  (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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ค าอธิบาย 
สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 

 

  เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินยืมท่ีส่วนราชการจัดท าขึ้นตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด เพื่อจ่ายให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินได้ เมื่อผู้ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินลงลายมือช่ือ    รับ
เงินในสัญญา การยืมเงินแล้วใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกรายการบัญชีซึ่งผู้ยืมเงินจะต้องท าสัญญาการ
ยืมเงินอย่างน้อย 2 ฉบับ แผ่นท่ีสองจะต้องเป็นส าเนา (ใช้กระดาษคาร์บอนรองเขียนหรือพิมพ์) 
 

การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
สัญญาการยืมเงิน (ด้านหน้า) 

(1) “เลขท่ี”    ให้แสดงเลขท่ีของสัญญาการยืมเงินโดยเรียงตามล าดับ 
     เป็นปีงบประมาณ และให้ระบุปีงบประมาณไว้ด้วย 
     เช่น 1/42 
(2) “ยื่นต่อ”    ให้แสดงต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง 

ในสถานศึกษาหมายถึง ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษา  
ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

(3) “วันครบก าหนด”   ให้แสดงก าหนดวัน เดือน ปี ท่ีส่งใช้เงินยืมตามระเบียบ 
     การเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 ข้อ 62  
(4) “ข้าพเจ้า”    ให้แสดงช่ือผู้ท่ีขอยืมเงิน 
(5) “ต าแหน่ง”    ให้แสดงต าแหน่งของผู้ยืมเงิน 
(6) “สังกัด”    ให้แสดงช่ือหน่วยงานหรือสถานศึกษาท่ีสังกัดอยู่ 
(7) “จังหวัด”    ให้แสดงจังหวัดท่ีหน่วยงานหรือสถานศึกษาต้ังอยู่ 
(8) “มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก” ให้แสดงช่ือหน่วยงานหรือสถานศึกษาท่ีให้ยืม 
(9) “เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ”  ให้แสดงวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย เช่น 
     ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างจังหวัด, 
     ทดรองจ่ายซื้อวัสดุ, ทดรองจ่ายเงินเดือน 
(10) “........................”   ให้แสดงรายละเอียดของวัตถุประสงค์ท่ีจะยืมเงินเช่น 
     ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จะมีรายการ ดังนี้ 
     ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ รายจ่ายอื่น และ 
     รายการประเภทอื่น เช่น เงินเดือนประจ าเดือน......... 
     ค่าจ้างประจ าเดือน..................... ค่าวัสดุส านักงาน 
     ค่าวัสดุแผนกช่างเช่ือม เป็นต้น 
(11) “........................”   ให้แสดงจ านวนเงินของแต่ละรายการ 
(12)      ให้แสดงจ านวนเงินรวมทัง้ส้ินเป็นตัวเลข 
(13) “(ตัวอักษร..........)”   ให้แสดงจ านวนเงินรวมทัง้ส้ินเป็นตัวอักษร 
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(14) “คืนภายใน 15 วัน นับจากกลับ ให้แสดงจ านวนวันส่งใช้เงินยืมตามระเบียบฯ เช่น 
         มาถึง30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับเงิน” - ถ้ายืมไปราชการจะต้องใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับ 

                            จากกลับมาถึง 
          - นอกเหนือจากการยืมไปราชการข้างต้น 
            จะต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับเงินยืม 
            ซึ่งถ้าข้อความใดในข้อนี้ไม่ต้องการใช้ก็ให้ขีดฆ่าออก 

(15) “ลายมือช่ือ...............ผู้ยืม”  ให้ลงลายมือช่ือของผู้ยืม 
(16) “วันท่ี”    .ให้แสดงวัน เดือน ปี ท่ีขอยืมเงิน 
(17) “เสนอ.....................”  ให้แสดงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าสถานศึกษา 
     เช่น ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
(18) “จ านวน...............บาท”  ให้แสดงจ านวนเงินท่ียืมเป็นตัวเลข 
(19) “(.............................)”  ให้แสดงจ านวนเงินท่ียืมเป็นตัวอักษร 
(20) “ลงช่ือ....................” ลงลายมือช่ือของผู้อ านวยการกองคลัง หรือผู้ช่วย  

ผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
(21) “วันท่ี.....................”   ให้แสดงวัน เดือน ปี ท่ีเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเงิน 
 

 ค าอนุมัติ 
(22) “เป็นเงิน...................”  ให้แสดงจ านวนเงินท่ีอนุมัติให้ยืมเงินเป็นตัวเลข 
(23) “(................................)”  ให้แสดงจ านวนเงินท่ีอนุมัติให้ยืมเงินเป็นตัวอักษร 
(24) “ลงช่ือผู้อนุมัติ”   ลงลายมือช่ือของหัวหน้าหน่วยงานหรือสถานศึกษา 
(25) “วันท่ี........................”  ให้แสดงวัน เดือน ปี ท่ีอนุมัติให้ยืม 
 

 ใบรับเงิน 
(26) “ได้รับเงินยืมจ านวน...............บาท” ให้แสดงจ านวนเงินท่ีได้รับจากการยืมเป็นตัวเลข 
(27) “(................................)”   ให้แสดงจ านวนเงินท่ีได้รับจากการยืมเป็นตัวอักษร 
(28) “ลงช่ือ............ผู้รับเงิน”  ลงลายมือช่ือของผู้ท่ีรับเงินท่ีได้ขอยืม 
(29) “วันท่ี........................”   ให้แสดงวัน เดือน ปี ท่ีได้รับเงินท่ีได้ขอยืม 
 

รายการส่งใช้เงินยืม (ด้านหลัง) 
 

(1) “ครั้งท่ี”    ให้แสดงตัวเลขครั้งท่ีส่งใช้เงินยืม 
(2) “วัน เดือน ป”ี   ให้แสดงวัน เดือน ปี ของแต่ละครั้งท่ีส่งใช้เงินยืม 
(3) “เงินสดหรือใบส าคัญ”  ให้แสดงรายการส่งใช้แต่ละรายการว่าเป็นเงินสด หรือ 
     ใบส าคัญ 
(4) “จ านวนเงิน”    ให้แสดงจ านวนเงินท่ีส่งใช้แต่ละรายการว่ามีเท่าไร 
(5) “คงค้าง”    ให้แสดงจ านวนเงินยืมท่ีคงค้างหลังจากหักการส่งใช้ 
     แต่ละรายการ 
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(6) “ลายมือช่ือผู้รับ”   ลงลายมือช่ือหัวหน้าแผนกเงินของหน่วยงาน หรือ 
     สถานศึกษา 
(7) “ใบรับเลขท่ี”   ให้แสดงเลขท่ีใบรับใบส าคัญ (ตามแบบหมายเลข 2) 
(8) “เงินจ่ายยืม”    ให้แสดงจ านวนเงินท่ีจ่ายให้ยืมท้ังหมดในช่องคงค้าง 
     ก่อนท่ีจะรับการส่งใช้เงินยืมด้วย 
 
หมายเหตุ   แบบสัญญาการยืมเงินนี้ กระทรวงการคลังได้ก าหนดขึ้นตามหนังสือ ท่ี กค 0502/1506 

 ลงวันท่ี 17 มกราคม 2520 เรื่อง สัญญาการยืมเงิน สัญญาทางหลักทรัพย์และ 
 สัญญาค้ าประกัน 

 
……………………………………………….. 
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ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 

      เดินทางไปราชการช่ัวคราว จังหวัด……………... 
      เดินทางไปราชการประจ า จังหวัด……………….              

 

ช่ือผู้เดินทาง............................................. ต าแหน่ง......................................................................... 
ช่ือผู้เดินทาง............................................. ต าแหน่ง......................................................................... 

ท่ี รายการ น้ าหนัก ปริมาตร จ านวนเงิน หมายเหตุ 
1 ค่าพาหนะในการเดินทาง     
 (รถไฟ รถประจ าทาง รถยนต์ ฯลฯ)     
 จาก.......................   ถึง........................     
 จาก.......................   ถึง........................     
      
      
2 ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง     
 อัตราเบ้ียเล้ียง x จ านวนคน x จ านวนวัน     
      
      
3 ค่าเช่าที่พัก     
 อัตราค่าเช่าท่ีพัก x จ านวนคน x จ านวนวัน     
      
      
4 ค่าขนย้ายครอบครัว     
      
      
5 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ     
      
      
      
 รวมทั้งสิ้น     

 
 
     ลงช่ือ...................................................ผู้ยื่นประมาณการ 
           (..................................................) 
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สัญญาเงินยืมเลขท่ี………….……………………..……วันท่ี……………….………….……………..….     ส่วนที่ 1 
ช่ือผู้ยืม……………………………………………………..จ านวนเงนิ…………..…….…..………….บาท   แบบ  8708   

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

สถานศึกษา................................................................. 
       วันท่ี…..…เดือน................ พ.ศ. ............ 
 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัย............................................... 
 

                   ตามค าส่ัง / บันทึกท่ี…………….…….……………ลงวันท่ี…………………………………...………... 
ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า..................................................ต าแหน่ง ................................................................ 
สังกัด................................................................ พร้อมด้วย…………………………..……………………..………… 
…………………………………………………………………………..……………………………….……………………………………
……………………………………………..………………………………………………………….…………………………………
ออกเดินทางไปปฏิบัติราชการ................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................  
โดยออกเดินทางจาก  
 บ้านพัก  ส านักงาน  ประเทศไทย  ต้ังแต่วันท่ี……เดือน…………พ.ศ.……… เวลา...............น.  
และกลับถึง  บ้านพัก  ส านักงาน  ประเทศไทย วันท่ี..…เดือน…..…พ.ศ.….… เวลา............น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ ............................วนั……....…..ช่ัวโมง   
 

                    ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท…………………………….……………จ านวน…….……..วัน  รวม…….…………บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท……………………………………………..……….จ านวน…….……..วัน  รวม…….………...บาท 
ค่าพาหนะ………………………………………….………………………………………………………รวม..................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ………………………………...……………………………….………………………..รวม………………บาท 
               รวมทั้งส้ิน........................................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)  (.............................................................................................................)  

 

         ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย   
จ านวน…………..ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
       

  (ลงช่ือ)……………………………………..ผู้ขอรับเงิน 
                 (…………………….…………………..) 
        ต าแหน่ง.................................................. 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้อง

แล้วเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 

(ลงช่ือ)……………………………. 
     (..............................................) 

         ต าแหน่ง............................................. 
วันท่ี…………………………… 

 
อนุมัติให้จ่ายได้ 

 
 

(ลงช่ือ)……………………………… 
         (................................................) 
ต าแหน่ง................................................

วันท่ี………………………….. 
 
 

 
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังกล่าวแล้ว จ านวน.....................................บาท 

(.......................................................................................) ไว้เป็นท่ีถูกต้องแล้ว 
 

(ลงช่ือ)……………………….…………………ผู้รับเงิน  (ลงช่ือ)……………………………..ผู้จ่ายเงิน 
          (............................................)                   (.............................................) 
ต าแหน่ง..........................................                             ต าแหน่ง.............................................. 
      วันท่ี.........................................                          วันท่ี.............................................. 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี……………………………………..วันท่ี…………………………….…………………… 
 

 
หมายเหตุ..................................................................................................................................................          
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………….………………….…….…… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…..… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
ค าช้ีแจง 

1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาใน
การเริ่มต้นและการส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียด
ของวันเวลาท่ีแกตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดียวปีท่ีรับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญาเงินยืมและวันท่ีอนุมัติเงนิยืมด้วย 

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน 
ท้ังนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2)  
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                                                                       หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ              ส่วนที่  2 
                                    หน่วยงาน.............................................                                                  แบบ 8708 

  ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ……………………………….ลงวันที่……………เดือน...............................พ.ศ.......................... 
ล าดับ

ที ่
ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี        
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

           

           

           

           

           

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่……-...วันท่ี……-….. 

      จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน  (ตัวอักษร)    (.................................................................................)   
 

                  (ลงช่ือ)…………………………………ผู้จ่ายเงิน 
                                    (………………………………….) 

             ต าแหน่ง ........................................ 
                        วันท่ี..................................... 

 
ค าช้ีแจง 1.  ค่าเบี้ยเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
 2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับเงินยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ท่ีขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 43 
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ใบรับรองการเบิกค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย 
ส่วนราชการ  ………………………………………………… 

 
วัน เดือน ป ี รายละเอียดการจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

 
ข้าพเจ้า….................................................................……………. 
ต าแหน่ง…......................................................................……... 

ได้รับอนุญาตให้ไปราชการที่จังหวัด.....................................
ระหว่างวันที่……….……………..ถึงวันที่..................................... 
และข้าพเจ้าจ าเป็นต้องพักแรมที่จังหวัด............................. 
ในวันที่….................….ถึงวันที่......................รวม…...คืน  จึงขอเบิก
ค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเหมาจ่ายดังน้ี 

ค่าเช่าท่ีพัก……….คืน ๆ ละ………..  บาท 

รวมเป็นเงิน…………….บาท 

 

  

รวมท้ังสิ้น  
   

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ……………..…………..…………………………………..…………………….. 
ข้าพเจ้า….....................................................……..ต าแหน่ง ………………….…………………………….……..…….. 

สังกัด….......................................… ขอรับรองว่า   ข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงและปฏิบัติตามระเบียบของ
ทางราชการ ตามมาตรา 17 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7)  พ.ศ. 2548  และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 

 
      (ลงชื่อ)…………..........……………………..………….. 
                 (……………………………………..………….) 

                   วันที ่……………………………………..……… 
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กรณีโดยรถโดยสารประจ าทางหรือรถไฟ 
 

       แบบ บก.111 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ ……………………………………………… 

 

วัน เดอืน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหต ุ
 
 
 
 
 

- ค่ารถ (ยนต์, มอเตอร์ไซด์, สามล้อ, เมล์) รับจ้าง  
จากบ้านพักเลขที่..................อ าเภอ...............จังหวัด...................
หรือ(สถานที่ท างาน)................................................................ 
ถึง สถานีขนส่ง.......................หรือสถานีรถไฟ……….……………….  
ไป-กลับ) 
 

- ค่ารถโดยสารประจ าทางปรับอากาศ ชั้น...........................หรือ
ค่าโดยสารรถไฟ ชั้น.............................. จากสถานีขนส่ง
.....................................หรอืสถานีรถไฟ …………………..……………. 
ถึงสถานีขนส่ง.........................หรือสถานีรถไฟ ……………………….
(ไป-กลับ) 
 

- ค่ารถ (ยนต์, มอเตอร์ไซด์, สามล้อ, เมล์) รับจ้าง  
จากสถานีขนส่ง.......................หรือสถานีรถไฟ……………………….
ถึง โรงแรม……………………………..…………(ไป-กลับ) 
 
 

xxx.- 
 
 
 
 
 

xxx.- 
 
 
 
 
 

xxx.- 
 
 

 

 รวมทั้งสิ้น xxx.-  

 
(ตัวอักษร)....................................................................................................................................... 
ข้าพเจ้า....................................................ต าแหน่ง..........................................................................  
สังกัด............................................................................................................................................... 
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 
      (ลงช่ือ)..................................................................... 

      วันท่ี....................................................................... 
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กรณีรถยนต์ส่วนตัว 
    แบบ บก.111  

 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  ................................................................. 
 

วัน เดอืน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

 
 
 
 
 

ค่าชดเชยน้ ามันรถยนต์ส่วนตัว  
หมายเลขทะเบียน ........ จาก................................. 
อ าเภอ..............................จังหวัด........................... 
ถึงโรงแรม……………………จังหวัด......................... 
ระยะทาง...........................กม.  
รวมระยะทางไป-กลับ............................กม.  
 
 
 

xxx.- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 รวมทั้งสิ้น xxx.-  

 
รวมทั้งส้ิน (ตัวอักษร)............................................................................................................. 
ข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหน่ง................................................................. 
สังกัด...................................................................................................................................... 
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าไ ด้จ่ายไปในงานของ
ราชการโดยแท้ 
 
     (ลงช่ือ)..................................................................... 

      วันท่ี........................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



47 
 

 
 

ใบรับใบส าคัญ 
 

                                                                         เลขท่ี........เล่มท่ี.......(1)............. 
                                                                   ส่วนราชการ..................(2)..................... 
                                                       วันท่ี...........เดือน...........(3)...........พ.ศ. .............. 
          ได้รับใบส าคัญจาก...........................(4)..............................................................................  
ต าแหน่ง..........................(5)...............................สังกัด...............................(5)................................ 
จังหวัด.......................(6).....................เพื่อส่งใช้เงนิยืม ตามสัญญาการยืมเงินเลขท่ี........................ 
.............(7)..............ลงวันท่ี...........เดือน.........(8)...........พ.ศ. ..................รวม...........(9)........ฉบับ 

เป็นเงิน.............(10).............บาท    (...............................(11)………………………..) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 
                                                           ลงช่ือ.............(12)..................ผู้รับ 

                                                                 (............(13)..................) 
                                                      ต าแหน่ง..................(14)....................... 
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ค าอธิบาย 

ใบรับใบส าคัญ 
 

  เป็นเอกสารแสดงการรับใบส าคัญจากลูกหนี้ท่ีได้ส่งใช้เงินยืมเป็นใบส าคัญตามสัญญา
การยืมเงิน ซึ่งสถานศึกษาจะต้องจัดพิมพ์เป็นเล่มโดยมีหมายเลขก ากับเล่มและหมายเลขก ากับใบรับ
ใบส าคัญเรียงกันไปตามล าดับ ใบรับใบส าคัญสีขาวหรือใบรับใบส าคัญต้นฉบับมอบให้แก่ ผู้ยืมเงินตาม
สัญญาการยืมเงินส่วนส าเนาให้ติดไว้กับเล่ม ใบรับใบส าคัญแต่ละเล่มจะต้องมีท้ังหมด 50 ชุด 
 

การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
 

(1) “เลขท่ี..........เล่มท่ี...........”  ให้แสดงเลขท่ีใบรับใบส าคัญตามล าดับ และเล่มท่ีใบรับ 
     ใบส าคัญ 
(2) “ส่วนราชการ…….”   ให้แสดงช่ือสถานศึกษา 
(3) “วันท่ี......เดือน..........พ.ศ. ......” ให้แสดงวัน เดือน ปี ท่ีออกใบรับใบส าคัญ 
(4) “ได้รับใบส าคัญจาก.....”  ให้แสดงช่ือผู้ยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน 
(5) “ต าแหน่ง......สังกัด”   ให้แสดงต าแหน่งสังกัดของผู้ยืมเงิน 
(6) “จังหวัด......”   ให้แสดงจังหวัดท่ีผู้ยืมสังกัด 
(7) “เมื่อส่งใช้เงินยืมตามสัญญา    
      การยืมเงินเลขท่ี.....”   ให้แสดงเลขท่ีของสัญญาการยืมเงินฉบับนั้น 
(8) “ลงวันท่ี....เดือน........พ.ศ. ......” ให้แสดงวัน เดือน ปี ท่ียืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน 

 ฉบับนั้น 
(9) “รวม.....ฉบับ”   ให้แสดงจ านวนใบส าคัญท่ีส่งใช้รวมทั้งส้ิน 
(10) “เป็นเงิน.......บาท”   ให้แสดงจ านวนเงินตามใบส าคัญท่ีส่งใช้รวมทั้งส้ินเป็น 
     ตัวเลข 
(11) “(..............................)”  ให้แสดงจ านวนเงินตามใบส าคัญท่ีเป็นตัวอักษร 
(12) “ลงช่ือ..........ผู้รับ”   ลงลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ีผู้รับใบส าคัญ  
(13) “(..............................)”  ให้แสดงช่ือเจ้าหน้าท่ีผู้รับใบส าคัญ 
(14) “ต าแหน่ง.........”   ให้แสดงต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีผู้รับใบส าคัญ 
 
หมายเหตุ แบบใบรับใบส าคัญกรมบัญชีกลางได้ก าหนดขึ้นตามหนังสือ ท่ี 02/785 ลงวันท่ี 8 

มีนาคม 2520 เรื่อง แบบใบรับใบส าคัญ 
 

……………………………………………….. 
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วิทยาลัย...................................................... 
ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม    เงินงบประมาณ    เงินรายได้สถานศึกษา   

ณ วันที่.................................................  
 

ล าดับ 
ที ่

เลขที ่
บย. 

ว/ด/ป 
ที่ยืม 

ผู้ยืม วัตถุประสงค์ที่ยืม จ านวนเงิน 
วันที ่

ครบก าหนด 

ส่งใช้เงินยืม 

คงเหลือ 

ส่งใช้เกินก าหนด 
ภายใน
ก าหนด 

ยังไม่ครบ
ก าหนด 
ส่งใช้ ว/ด/ป 

จ านวนเงิน ไม่เกิน 31-60 60-90 มากกว่า 

ใบส าคัญ เงินสด 30 วัน วัน วัน 90 วัน 

1                 
2                 
3                 
4                 
5                 
6                 
7                 
8                 
9                 
10                 
11                 
12                 
13                 
14                 
15                 
19                 
17                 
18                 
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วิทยาลัย...................................เงินงบประมาณ   ................... 
ทะเบียนคุมการสั่งจ่ายเช็ค  

บัญชีเลขที่................................................ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........................... 

 

วัน เดือน ป ี เช็คเลขที่ รายการ 
จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้สั่งจ่าย 

ชื่อเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน ลายมือชื่อผู้รับ วันท่ีรับเงิน 
  ผู้อ านวยการ รองฯ ผู้อ านวยการ หัวหน้าการเงิน 
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ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
          

วัน/เดือน/ปี ชื่อเจ้าหน้ีหรอืผู้ขอเบิก แหล่งของเงิน จ านวนเงิน 
ลายมือชื่อผู้รับ

หลักฐาน 

เปิด PO ต้ังเบิก 

หมายเหตุ 
วันที ่ เลขที่ บส. วันที ่ เลขที่ ขบ./ใบเบิก 
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ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
 

แผนงาน.............................................................................  รหัสงบประมาณ...........................................................................  
งานและโครงการ............................................................... แหล่งของเงิน.............................................................................. . 

วันเดือนป ี ที่เอกสาร รายการ 
เงินประจ างวด 

เพิ่ม ผูกพัน กันไว้เบิก เบิก คงเหลือ 
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ทะเบียนคุมใบขอเบิกเงินจากคลัง 
            

วันที ่ การอ้างอิง รายการ 
แหล่งของ

เงิน 
จ านวนเงิน
ที่ขอเบิก 

ค่าปรับ/
ภาษี 

จ านวนเงิน
ขอรับ 

เลขที่
เอกสาร  

ขบ. 
วันที่รับเงิน 

เลขที่
เอกสาร  

ขจ. 
วันที่จ่ายเงิน 

วันครบก าหนด 
ส่งคืนคลัง 
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ทะเบียนคุมเงินที่เบิกจากคลัง 

   เงินงบประมาณ 

   เงินฝากคลัง 

วัน/เดือน/
ปี 

เลขที่
อ้างอิง
ขอเบิก 

รายงาน 
การเบิก 

เลขที่ Doc. 
เบิก/จ่าย  
รับ-น าส่ง/
ปรับปรุง 

จ านวนเงิน วิธีการจ่ายเงิน 

ขอ
เบิก 

รายการหัก 

ขอรับ 
จ่าย 

เจ้าหน้ีตรง  
(ชื่อผู้ขาย) 

จ่ายเข้าบัญชหีน่วยงาน 
วันครบก าหนด 

ส่งคืนคลัง ภาษี ค่าปรับ 
จ านวนเงิน  
ตาม ขจ.05 

จ านวนเงิน
ที่จ่ายจริง 

จ านวนเงิน
คงเหลือ 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    ………………………………………………………........................................................................ 
ท่ี.........................................................................วันที่   ......................................................................... 
เร่ือง    ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัย.............................................. 

 ข้าพเจ้า......................................................................  ต าแหน่ง....................................พร้อม
ด้วย............................................................ เดินทางไปราชการเพื่อ....................................................... 
ณ ......................................................................วันท่ี.............  เดือน............................. พ.ศ. ..............  
ถึงวันท่ี...........  เดือน...........................................พ.ศ. ...............  รวมเป็นเวลา จ านวน..............วัน 
โดย   ไม่เบิกค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานต้นสังกัด 
   เบิกค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานต้นสังกัด 
   เบิกค่าใช้จ่ายจากโครงการ…………………………………………………………………….. 
                          ส านัก/หน่วยงาน.................................................................................................. 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
๑. อนุมัติ 

๑.๑  ให้  ข้าพเจ้าและ  คณะ เดินทางไปราชการ ณ .............................. 
วันท่ี .......... เดือน...........................พ.ศ. ...............  ถึงวันท่ี............เดือน ....................... พ.ศ. ............ 
 ๑.๒  ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ตามสิทธิ์ 

๑.๓  ให้เบิกค่าลงทะเบียน/ค่าใช้จ่ายอื่นๆ จ านวน........................ .บาท  
(..........................................................) 

 ๒. อนุญาตให้ใช้รถยนต์  ส่วนตัวหมายเลขทะเบียน.................................... 
      ส่วนราชการ 

 
 

                                                                    (........................................) 
      ต าแหน่ง......................................... 

ความเห็นหัวหน้างานบุคลากร    ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร        
                                                                

.............................................................    ............................................................ 
  (……………………………………….)           (…………………………………………) 
      ......../............./.......                                                        ......../............./....... 

ความเห็นของผู้อ านวยการวิทยาลัย……………………. 
     อนุมัติ  ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก....................................... 
 

         

              (.........................................................) 
        ผู้อ านวยการวิทยาลัย…………………………….. 

......../............./....... 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    ………………………………………………………........................................................................ 
ท่ี.........................................................................วันที่   ......................................................................... 
เร่ือง ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ  
  . 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัย....................................... 

 ตามท่ีวิทยาลัย........................... อนุมัติให้ข้าพเจ้า (นาย นาง นางสาว)………………….. 
.................................... ต าแหน่ง................................. พร้อมด้วย......................................................... 
เดินทางไปราชการเพื่อ ........................................................................................................................ 
ณ ................................................................. ต้ังแต่วันท่ี...........เดือน........................พ.ศ.......................
ถึงวันท่ี................เดือน.........................พ.ศ....................ตามค าส่ังวิทยาลัย.......................              ท่ี
. . . . . . . . ./.... . .. . .  เรื่อง... . . . .. . .. . .. . .. . . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . ..ลงวันท่ี... .. . .. . เดือน
................................... พ.ศ. ................ นั้น  
 เพื่อให้การเดินทางไปปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
๑. อนุมัติให้ยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน ..........บาท 

(.............................................)  ตามประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังแนบ 
๒. ลงนามในสัญญายืมเงิน  จ านวน ๒ ฉบับ 

 
................................................. 
(................................................) 

ต าแหน่ง.................................................. 
 

ความเห็นหัวหน้างานการเงิน    ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร                                                                      
 

.............................................................    ............................................................ 
 

  (……………………………………….)           (…………………………………………) 
      ......../............./.......                                                        ......../............./....... 

 

ความเห็นของผู้อ านวยการวิทยาลัย……………………. 
     อนุมัติ 

  ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก.................................................... 
 
 

          (.........................................................) 
        ผู้อ านวยการวิทยาลัย…………………………….. 

......../............./....... 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    ………………………………………………………........................................................................ 
ท่ี.........................................................................วันที่   ......................................................................... 
เร่ือง ขออนุมัติยืมเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อจัดซื้อวัสดุ  
   . 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัย....................................... 
 

 เนื่องด้วย แผนกวิชา / งาน ......................................  ฝ่าย …………………………………. 
มีความประสงค์ขอยืมเงินรายได้สถานศึกษา  เพื่อจัดซื้อวัสดุตามบันทึกข้อความท่ี.........../.................
ลงวันท่ี................เดือน......................ปี...................ที่แนบมาพร้อมนี้ เป็นเงิน ............................ บาท 
( ..................................................................................... )  และข้าพเจ้าจะส่งใช้เงินยืมหรือใบส าคัญให้
เสร็จส้ิน  ภายใน  ๓๐  วัน  นับแต่วันได้รับเงินยืม 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
๑. อนุมัติให้ยืมเงินเพื่อจัดซื้อวัสดุ  จ านวน ......................................บาท 

(.........................................................................)  ตามบันทึกขอ้ความขออนุมัติจัดซื้อวัสดุดังแนบ 
๒. ลงนามในสัญญายืมเงิน  จ านวน ๒ ฉบับ 

  
   

 ................................................. 
    (................................................) 

ต าแหน่ง.................................................. 
        

ความเห็นหัวหน้างานการเงิน    ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 

.............................................................    ............................................................. 

.............................................................    ............................................................. 
 

(……………………………………….)       (…………………………………………)   
......../............./.......                                               ......../............./....... 

       
           ความเห็นของผู้อ านวยการวิทยาลัย…………………….   
      อนุมัติ 

   ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก......................... 
 

           (.....................................................) 
             ผู้อ านวยการวิทยาลัย…………………………….. 

    ......../............./....... 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    ………………………………………………………........................................................................ 
ท่ี.........................................................................วันที่   ......................................................................... 
เร่ือง ขออนุมัติยืมเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อด าเนินโครงการ   
   

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัย..................................................... 
 

 เนื่องด้วย แผนกวิชา / งาน ......................................  ฝ่าย …………………………………. 
มีความประสงค์ขอยืมเงินรายได้สถานศึกษา  เพื่อด าเนินโครงการ........................................................
ตามค าส่ัง/บันทึกข้อความท่ี..........................ลงวันท่ี................เดือน...............................ปี...................ท่ี
แนบมาพร้อมนี้ เป็นเงิน ............................ บาท( ....................................................... )  และข้าพเจ้า
จะส่งใช้เงินยืมหรือใบส าคัญให้เสร็จส้ิน  ภายใน  ๓๐ วัน  นับแต่วันได้รับเงินยืม 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
๑ .  อนุ มั ติ ให้ ยื ม เ งิ น  จ าน วน  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 

(...............................................................................)  ตามค าส่ัง/บันทึกข้อความดังแนบ 
๒. ลงนามในสัญญายืมเงิน  จ านวน ๒ ฉบับ 

  
 

                                      ................................................. 
    (................................................) 

ต าแหน่ง.................................................. 
        

ความเห็นหัวหน้างานการเงิน    ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 

.............................................................    ............................................................. 

.............................................................    ............................................................. 
 

(……………………………………….)       (…………………………………………)   
......../............./.......                                               ......../............./....... 

       
           ความเห็นของผู้อ านวยการวิทยาลัย…………………….   
      อนุมัติ 

   ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก......................... 
 

           (.....................................................) 
             ผู้อ านวยการวิทยาลัย…………………………….. 

    ......../............./....... 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    ………………………………………………………........................................................................ 
ท่ี.........................................................................วันที่   ......................................................................... 
เร่ือง น าส่งหลักฐานใบส าคัญชดใช้เงินยืมตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี ............../................       . 
 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัย................................................... 
 

 ตามบันทึกข้อความท่ี......................ลงวันท่ี...........................ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินตามสัญญา
เงินยืมเลขท่ี ......./.............วงเงินตามสัญญา จ านวน...................บาท (.............................................) 
เพื่อ....................................................................................................................................................... 
นั้น บัดนี้การด าเนินการดังกล่าวแล้วเสร็จ ข้าพเจ้า......................(ช่ือผู้ยืม)..................ต าแหน่ง..............
จึงขอน าส่งหลักฐานใบส าคัญเพื่อชดใช้เงินยืม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ค่าใช้จ่ายท่ีจ่ายไปท้ังส้ิน  จ านวน.............บาท (.........................................................) 
   มีเงินเหลือจ่ายส่งคืน จ านวน.............บาท (………………….…………………….……..) 
   ไม่มีเงินเหลือจ่าย 
   ส่งชดใช้เงินยืมล่าช้า เนื่องจาก............................................................................ 
   ส่งหลักฐานใบส าคัญต่ ากว่า 70 % เนื่องจาก..................................................... 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบพิจารณา 
  
                                                             ................................................. 

    (................................................) 
ต าแหน่ง.................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

งานการเงินตรวจสอบ 
 เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 เอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
หลักฐานทางการเงิน 
 ใบส าคัญรับเงิน เล่มท่ี.......เลขท่ี............... 
    จ านวน.......................บาท 
 ใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี.......เลขท่ี................. 
    จ านวน.......................บาท 

ลงช่ือ...........................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
(..................................................) 

             .........../.........../....... 

ความเห็นหัวหน้างานการเงิน 
..................................................................
.................................................................. 
ลงช่ือ......................................................... 

 (..................................................) 
ความเห็นรองฯฝ่ายบริหารทรัพยากร 
..................................................................
.................................................................. 
ลงช่ือ...................................................... 

 (..................................................) 
  .........../.........../....... 

 
 

ความเห็นของผู้อ านวยกรวิทยาลัย 
......................................................................................... 

ลงช่ือ......................................................... 
 (..................................................) 

  .........../.........../....... 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    ………………………………………………………........................................................................ 
ท่ี.........................................................................วันที่   ......................................................................... 
เร่ือง ขอติดตามลูกหนี้เงินยืม  สัญญายืมเงินท่ี........../..........ครั้งท่ี 1                  

 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัย................................................................ 
 

  เนื่องด้วย ................................(ช่ือผู้ยืม).............................  ได้ยืมเงินวิทยาลัย
.....................................เพื่อ เป็นค่าใช้จ่าย..............................................................................                
ตามสัญญายืมเงินเลขท่ี  ........................./.....................  เมื่อวันท่ี  ........................... เป็นจ านวนเงิน   
.............................. บาท (................................................................) 
 

  งานการเงิน ไ ด้ตรวจสอบแล้วพบว่ า   สัญญายืมเงินของ  . . . . . . . . ( ช่ือ ผู้ยืม
เงิน).......................... ได้ใกล้จะครบก าหนดแล้วในวันท่ี  ...................................................... จึงขอให้
เร่งด าเนินการ  ให้แล้วเสร็จทันภายในก าหนดเวลา 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
              (....................................................) 
          หัวหน้างานการเงิน 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ความเห็นรองฯฝ่ายบริหารทรัพยากร 
..................................................................
.................................................................. 
ลงช่ือ...................................................... 

 (..................................................) 
  .........../.........../....... 

 
ความเห็นของผู้อ านวยการฯ 
..................................................................
.................................................................. 
ลงช่ือ...................................................... 

 (..................................................) 
  .........../.........../....... 

 
แจ้งผู้ยืมลงช่ือรับทราบ 

ลงช่ือ...........................ผู้ยืมเงิน 
(..................................................) 

             .........../.........../....... 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    ………………………………………………………........................................................................ 
ท่ี.........................................................................วันที่   ......................................................................... 
เร่ือง ขอติดตามลูกหนี้เงินยืม  สัญญายืมเงินท่ี........../..........ครั้งท่ี 2                  

 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัย................................................................ 
 

  ตามท่ีงานการเงิน  ไ ด้มีการ ติดตามเงินยืม ครั้ ง ท่ี  ๑ ตามบัน ทึกข้อความ                        
ท่ี......./........ ลงวันท่ี............................................. ของ .................(ช่ือผู้ยืม)..........................  ให้เร่ง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี  .............................................................  นั้น 
 

  บัดนี้  งานการเงิน ได้ตรวจสอบแล้วพบว่า........................(ช่ือผู้ยืม).............................
ยังไม่ส่งใช้เงินยืม จึงขอให้เร่งด าเนินการโดยด่วน  ให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี .......................................
หากพ้นก าหนดระยะเวลา  ทางงานการเงินจะด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป   
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 
 
             (………………………………………..) 
        หัวหน้างานการเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ความเห็นรองฯฝ่ายบริหารทรัพยากร 
..................................................................
.................................................................. 
ลงช่ือ...................................................... 

 (..................................................) 
  .........../.........../....... 

 
ความเห็นของผู้อ านวยการฯ 
..................................................................
.................................................................. 
ลงช่ือ...................................................... 

 (..................................................) 
  .........../.........../....... 

 

แจ้งผู้ยืมลงช่ือรับทราบ 
ลงช่ือ...........................ผู้ยืมเงิน 

(..................................................) 
             .........../.........../....... 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    ………………………………………………………........................................................................ 
ท่ี.........................................................................วันที่   ......................................................................... 
เร่ือง ขออนุมัติชดใช้เงินยืมเกินก าหนดระยะเวลา                             

 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัย.................................... 
 

  ตามท่ี งานการเงิน ได้มีการติดตามลูกหนี้เงินยืมครั้งท่ี 2 ตามบันทึกข้อความท่ี 
...../............  ลงวันท่ี .......................... ของ .................(ช่ือผู้ยืม)................................ให้เร่งด าเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี .....................................................  นั้น 
 

  บัดนี้  งานการเงิน ได้ตรวจสอบแล้วพบว่า .................... (ช่ือผู้ยืม)............................   
ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมเป็นใบส าคัญจ านวน.......................บาท (....................................................)              
จึงขออนุมัติให้ส่งใช้เป็นเงินสดท้ังจ านวน ภายในวันท่ี .......................................................  หากมิได้ส่ง
ใช้เงินยืมภายในก าหนดงานการเงินขออนุมัติหักเงินเดือน หรือเงินได้อื่นๆ                                  จ านวน 
......................................บาท (............................................................................) 

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

 
 

 
                                                                         (...............................................) 
        หัวหน้างานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นรองฯฝ่ายบริหารทรัพยากร 
..................................................................
.................................................................. 
ลงช่ือ...................................................... 

 (..................................................) 
  .........../.........../....... 

 
ความเห็นของผู้อ านวยการฯ 
..................................................................
.................................................................. 
ลงช่ือ...................................................... 

 (..................................................) 
  .........../.........../....... 

 

แจ้งผู้ยืมลงช่ือรับทราบ 
ลงช่ือ...........................ผู้ยืมเงิน 

(..................................................) 
             .........../.........../....... 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    ………………………………………………………........................................................................ 
ท่ี.........................................................................วันที่   ......................................................................... 
เร่ือง ขออนุมัติหักเงินเดือนเพื่อชดใช้เงินยืม          . 

 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัย..................................................... 
 

  ตามท่ี งานการเงิน ได้มีการขออนุมัติให้ชดใช้เงินยืมเกินก าหนดระยะเวลา ตาม
บันทึกข้อความท่ี ......../...... ลงวันท่ี ................ ของ ...........   (ช่ือผู้ยืม)...............................................  
ให้ส่งใช้เงินยืมเป็นใบส าคัญหรือเงินสดภายในวันท่ี  ........................................................... นั้น 
 

  บัดนี้  งานการเงิน ได้ตรวจสอบแล้วพบว่า   ........ (ช่ือผู้ยืม)........................................ 
ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมเป็นใบส าคัญหรือเงินสดจ านวน  ....................บาท(...............................................)  
จึงขออนุมัติหักเงินเดือนเพื่อส่งใช้สัญญายืมท่ี........../........ จ านวน........................................... บาท  
(............................................................................)   
 

  จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 
 
             (.............................................) 
        หัวหน้างานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ความเห็นรองฯฝ่ายบริหารทรัพยากร 
..................................................................
.................................................................. 
ลงช่ือ...................................................... 

 (..................................................) 
  .........../.........../....... 

 
ความเห็นของผู้อ านวยการฯ 
..................................................................
.................................................................. 
ลงช่ือ...................................................... 

 (..................................................) 
  .........../.........../....... 

 

แจ้งผู้ยืมลงชื่อรับทราบ 
หักเงินเดือนหรือเงินได้อื่น ประจ าเดือน
.............................จ านวน.....................บาท 

ลงช่ือ...........................ผู้ยืมเงิน 
(..................................................) 

.........../.........../....... 



 
 

ส่วนท่ี 4  
ข้อบังคับ ระเบียบ คู่มือ และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 4.1 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 

 4.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 
 4.3 ระเบียบคณะกรรมการการตรวจเงินแผ่นดินวา่ด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง  

       พ.ศ. 2544 
 4.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเร่งรัด ติดตามเกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชี  

                หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐทุจริต พ.ศ. 2546 

 4.5 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

 4.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 

                การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
 4.7 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.2/ว 66  ลงวันท่ี25 กันยายน 2550 

                เรื่องแนวทางการก าหนดสัดส่วนความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 

 4.8 ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สป 114/2547 ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 2547 
                เรื่องวงเงินส ารองจ่ายและวงเงนิน าฝากธนาคารของส่วนราชการและสถานศึกษา 

4.9 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
4.10 หนังสือคู่มือ ตัวอย่างการบันทึกบัญชีและรายการต่างๆตามระบบการบัญชีส่วนราชการ 

                  เกณฑ์คงค้าง ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา พ.ศ. 2556 
4.11 คู่มือระบบการบัญชีส่วนราชการเกณฑ์คงค้าง ของส านักงานคณะกรรมการ       

                  การอาชีวศึกษา หลักการบันทึกรายการบัญชี (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2556 
4.12 คู่มือการบิหารจัดการระบบการเงินของสถานศึกษา ส านักงานคณะกรรมการ 

                  การอาชีวศึกษา 2560 
4.13 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ        

                  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 
 
 

 
 

 
 

javascript:void(0);
javascript:void(0);


ส่วนท่ี 5 
เกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงาน เรื่องลูกหนี้เงินยืมราชการ 

 

1.  สัญญาการยืมเงินมีเอกสารประกอบ  
การยืมครบถ้วนทุกสญัญาและ
จัดท า 2 ฉบับ โดยเก็บไว้ที่งานการเงิน 
1 ฉบับ ให้ผู้ยืม 1 ฉบับ 

1.  สัญญาการยืมเงินมีเอกสารประกอบ  
การยืมครบถ้วนทุกสญัญาและ
จัดท า 2 ฉบับ โดยเก็บไว้ที่งานการเงิน 
1 ฉบับ ให้ผู้ยืม 1 ฉบับ 

1.  สัญญาการยืมเงินมีเอกสารประกอบ  
การยืมครบถ้วนทุกสญัญาและ
จัดท า 2 ฉบับ โดยเก็บไว้ที่งานการเงิน 
1 ฉบับ ให้ผู้ยืม 1 ฉบับ 

1.  สัญญาการยืมเงินมีเอกสารประกอบ  
การยืมครบถ้วนทุกสญัญาและ
จัดท า 2 ฉบับ โดยเก็บไว้ที่งานการเงิน 
1 ฉบับ ให้ผู้ยืม 1 ฉบับ 

1.  สัญญาการยืมเงินมีเอกสารประกอบ  
การยืมครบถ้วนทุกสญัญาและ
จัดท า 2 ฉบับ โดยเก็บไว้ที่งานการเงิน 
1 ฉบับ ให้ผู้ยืม 1 ฉบับ 

2.  สัญญาการยืมเงินได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจก่อนจ่ายทุกครั้ง 

2.  สัญญาการยืมเงินได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจก่อนจ่ายทุกครั้ง 

2.  สัญญาการยืมเงินได้รับอนุมัติ  
จากผู้มีอ านาจก่อนจ่ายทุกครั้ง 

2.  สัญญาการยืมเงินได้รับอนุมัติ  
จากผู้มีอ านาจก่อนจ่ายทุกครั้ง 

2.  สัญญาการยืมเงินได้รับอนุมัติ  
จากผู้มีอ านาจก่อนจ่ายทุกครั้ง 

3.  รับคืนเงินยืม กรณีเป็นเงินสด  
ออกใบเสร็จรับเงินทันที และ
กรณีเป็นใบส าคัญ ออกใบรบั 
ใบส าคัญ รวมทั้งบันทึกรับคืน
เงินยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 

3.  รับคืนเงินยืม กรณีเป็นเงินสด  
 ออกใบเสร็จรับเงินทันที และ   

 กรณีเป็นใบส าคญั ออกใบรับ  
 ใบส าคัญ รวมทั้งบันทึกรับคืนเงิน 
 ยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 

3.  รับคืนเงินยืม กรณีเป็นเงินสด  
 ออกใบเสร็จรับเงินทันที และ   
 กรณีเป็นใบส าคญั ออกใบรับ  
 ใบส าคัญ รวมทั้งบันทึกรับคืนเงิน 
 ยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 

3.  รับคืนเงินยืม กรณีเป็นเงินสด  
 ออกใบเสร็จรับเงินทันที และ  
 กรณีเป็นใบส าคญั ออกใบรับ   

 ใบส าคัญ รวมทั้งบันทึกรับคืนเงิน  

 ยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 

3.  รับคืนเงินยืม กรณีเป็นเงินสด  
 ออกใบเสร็จรับเงินทันที และ   
 กรณีเป็นใบส าคญั ออกใบรับ  
 ใบส าคัญ รวมทั้งบันทึกรับคืนเงิน 
 ยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงิน 

 4.  ก าหนดมาตรการติดตามลูกหน้ี 
    เป็นลายลักษณ์อักษร 

4.  ก าหนดมาตรการติดตามลูกหน้ี 
    เป็นลายลักษณ์อักษร 

4.  ก าหนดมาตรการติดตามลูกหน้ี 
    เป็นลายลักษณ์อักษร 

4.  ก าหนดมาตรการติดตามลูกหน้ี 
    เป็นลายลักษณ์อักษร 

  5.  มีการด าเนินการตามมาตรการ
ติดตามลูกหนี้ 

5.  มีการด าเนินการตามมาตรการ
ติดตามลูกหนี้ 

5.  มีการด าเนินการตามมาตรการ
ติดตามลูกหนี้ 

   6.  จัดท ารายงานลูกหนี้คงเหลือ  
เป็นประจ าทุกเดือนเสนอผู้บริหาร 

     ทราบและสั่งการ 

6.  จัดท ารายงานลูกหนี้คงเหลือ  
เป็นประจ าทุกเดือนเสนอผู้บริหาร 

     ทราบและสั่งการ 
    8.  ลูกหนี้เงินยืมคงค้างในทะเบียนคุม 

     ลูกหน้ีตรงกับจ านวนเงินตามสัญญา 
  การยืมเงินที่ลูกหนี้ยังไม่ได้ส่งใช้  
   คืนเงินยืมและตรงกับยอดคงเหลือ 
   บัญชีลูกหน้ีเงินยืมนอกงบประมาณ 
  ธนาคารพาณิชย์งบทดลองระบบ  
  GFMIS 
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รายช่ือคณะจัดท าคูม่ือการบริหารจดัลกูหนีเ้งนิยืม 

1. นางสาวพัชรินทร์  อักษรผอม รองผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพบ้านแพ้ว    ประธานกรรมการ 
2. นางสาวอัจฉรา  มานะอริยะกุล วิทยาลัยอาชีวศึกษาฉะเชิงเทรา กรรมการ 
3. นางจุฬีพร  เฟื่องสุวรรณ์ วิทยาลัยเทคนิคชุมพร กรรมการ 
4. นางณิชมน  เหล่าเมฆ วิทยาลัยการอาชีพหลังสวน กรรมการ 
5. นางสาวพนิดา  สวาสด์ิ วิทยาลัยเทคนิคจันทรบุรี กรรมการ 
6. นางสาวนงลักษณ์  โพธิ์งาม วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ กรรมการ 
7. นางสมสุข  ประเสริฐสกุล วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีชุมพร กรรมการ 
8. นางสาวนฤมล  ปิยะกมลนิรันดร์ หน่วยตรวจสอบภายใน กรรมการ 
9. นายนิพนธ์  โชคสมบูรณ์ หน่วยตรวจสอบภายใน กรรมการ 
10. นางสาวศุภนิต  เสือด า วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีเพชรบุรี กรรมการ 
11. นางสาวเสาวนีย์  บุญเชิด วิทยาลัยอาชีวศึกษานครศรีธรรมราช กรรมการ 
 
 

 


