
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เงินยืม 
 



การยืมเงิน 
 

แนวทางการยืมเงิน 

การยืมเงิน มี  3  ประเภท  คือ 
1. เงินงบประมาณ  การให้ยืมเงินงบประมาณรายจ่ายจะท าได้เท่าที่จ าเป็นเพ่ือใช้ในราชการโดยใช้งบประมาณ

ของปีปัจจุบัน 
2. เงินทดรองราชการ  เป็นเงินที่กระทรวงการคลังจ่ายและอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้  ตามจ านวนที่เห็นสมควร  

เพ่ือทดรองจ่ายตามระเบียบหรือข้อบังคับของกระทรวงการคลัง 
3. เงินนอกงบประมาณ  การให้ยืมเงินนอกงบประมาณจะท าได้เฉพาะเมื่อน าไปจ่ายด าเนินงานตามวัตถุประสงค์

ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น เท่านั้น 

สาระส าคัญ  
 1. ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ติดค้างเงินยืมรายเก่า 
 2. ขอยืมได้เพียงประเภทเดียว ไม่ว่าจะเป็นเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 
 3. เงินยืมที่จ าเป็นต้องจ่ายติดต่อคาบเกี่ยวไปถึงปีงบประมาณใหม่ ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการ 
     เดินทางไปราชการไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ ส าหรบัปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ไม่เกิน 30        
     วัน  นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

ประเภทการยืมเงินราชการ 
  1. กรณียืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอ่ืนๆ  
 2. กรณียืมเพ่ือใช้ในการจัดการประชุม   ฝึกอบรม และการจัดงาน  
    - ให้ตรวจสอบงบประมาณว่าได้รับจัดสรร (อนุมัติเงินประจ างวด) แล้วหรือไม่ 
 
เงื่อนไขในการยืมเงิน 

1. การยืมเงินงบประมาณ  (โครงการ) 
     ให้ส่งสัญญาเงินยืมก่อนไม่น้อยกว่า  7  วัน  นับถึงวันใช้เงิน 
2. การยืมเงินทดรองราชการและเงินนอกงบประมาณ 
     ให้ส่งสัญญาเงินยืมก่อนไม่น้อยกว่า  3   วัน  นับถึงวันใช้เงิน 
3. วัสดุในการด าเนินงานให้จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
4. ให้ท าสัญญายืมเงินตามกิจกรรมในโครงการ  ไม่เกินกิจกรรมละ 100,000.00  บาท 

 
การส่งใช้ใบส าคัญ  (หักล้างเงินยืม)   และเงินเหลือจ่าย   (ถ้ามี) 
 1. การเดินทางไปราชการให้ส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 2. การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการอื่นๆ (ประชุม,อบรม,สัมมนา) ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับเงิน 
     (กรณีส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืมแล้ว  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ได้แจ้งข้อทักท้วง ให้ปฏิบัติตาม     
ข้อทักท้วงภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับทราบข้อทักท้วง หากพ้นก าหนด ส่วนการคลังจะด าเนินการข้อ     
เงื่อนไขในใบยืม โดยถือว่าผู้ยืมเงินยังมิได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วง) 
 
 



 
เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ กรณีต่างๆดังนี้ 

 กรณียืมเงินไปราชการ (ผู้เดินทางเป็นผู้ยืมเท่านั้น)  
 1. การเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ)  
    1.1   บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
    1.2   สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืม และผู้รับเงินให้ครบถ้วน  
     1.3   ส าเนาโครงการต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติ 
    1.4   ประมาณเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ใกล้เคียงความจริง ไม่ใช่สรุปเป็นจ านวนรวม 
            เช่น  ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าเช่าที่พัก  ค่าพาหนะ 
    1.5   ใบอนุมัติเงินประจ างวดที่ได้รับจัดสรร  
    1.6   ก าหนดส่งใบส าคัญช าระหนี้ ภายใน 15 วัน นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
 2. การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม / อบรม / สัมมนา  
    ผู้จัดประชุม/อบรม/สัมมนา เป็นผู้ยืมเงิน 
    2.1   บันทึกขออนุมัติด าเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ตามโครงการ  
    2.2   สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ  ลงลายมือชื่อผู้ยืม และผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
    2.3   ประมาณการยืมเงินค่าใช้จ่ายทุกรายการ ไม่ใช่สรุปเป็นจ านวนรวม 
             2.4   โครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
    2.5   หนังสือเชิญวิทยากร  
    2.6   ก าหนดการฝึกอบรมในแต่ละวันที่จัดฝึกอบรม (เพ่ือค านวณค่าวิทยากร 50 นาทีขึ้นไปคิด 
                     เป็นหนึ่งชัว่โมง และ  25 นาทีขึ้นไปคิดเป็นครึ่งชั่วโมง)  
    2.7   ใบอนุมัติเงินประจ างวดที่ได้รับจัดสรร 
    2.8   ค่าอาหาร อาหารว่าง ค่าที่พัก ไม่ต้องท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างจากทางพัสดุเพราะ 
            ได้รับยกเว้นจากกระทรวงการคลัง ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)0405.2/ว 395 ลงวันที่  10  
                      ตุลาคม 2560 

2.9   ก าหนดส่งใบส าคัญช าระหนี้  ภายใน 30  วัน  นับจากวันที่รับเงินยืม  พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                แบบ  8500 
 

สัญญาการยืมเงิน 
 
 

ยื่นต่อ ......................................................................... ............................ 

 
  เลขท่ี ........................... 
  วันครบก าหนด...................................... 

 
ข้าพเจ้า...................................................................................  ต าแหน่ง.................................................................. 
สังกัด....................................................................................... จังหวัด.......................... .......................................... 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก............................................................... ............................................................... 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ.............................................................. ............................      ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
 
 
      (ตัวอักษร.. ……………………………………………….. ) รวมเงนิ (บาท) 

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

           ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ     และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง 
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย  ( ถ้ามี )  ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือ  ภายใน.........วัน 
นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้   ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด   ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญ  หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ   ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
    ลายมือชื่อ................................................................  ผู้ยมื         วันที่.............................................. ................. 
 
เรียน…………………………………………………………..…….  
ได้ตรวจสอบแล้ว   เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้      จ านวน .................................... บาท 
(...........................................................................................................)  
 

ลงชื่อ.......................................................................................       วันที่...... ............................................................ 
 

ค าอนุมัติ 
 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้    เป็นเงิน.........................................................................  บาท  
(.............................................................................................................) 
 

ลงชื่อผู้อนุมัติ............................................................................      วันที่ .................... ............................................ 
 

ใบรับเงิน 
           ได้รับเงินยืมจ านวน..................................... บาท         (................................................................. ............) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ........................................................................ ผู้รับเงนิ       วันที่ ............................................................. 
 



 
                                                 รายการส่งใช้เงินยืม                                          หน้าหลัง 

 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือชื่อผู้รับ

เงิน 
ใบรับเลขท่ี เงินสด หรือ 

ใบส าคัญ 
จ านวน

เงิน 
 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
หมายเหตุ     (1)   ยื่นต่อผู้อ านวยการกองคลัง  หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง  หรือต าแหน่งอื่นใด 
             ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

(2)  ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
(3)  ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
(4)  เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 


