
1. กรณียืมเงินเป็นค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ
    1.1 ไปราชการโดยใชร้ถยนตส์่วนตวั
            1.1.1 การด าเนินการ

   - จัดท ำหนังสือขออนุมัติจำกหวัหน้ำหน่วยงำนเพื่อเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เปน็ต้น
   - จัดท ำหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวไปรำชกำร 
   - ผู้ประสงค์ยืมเงินทดรองรำชกำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย (ตำมจริง) เช่น ค่ำที่พกั ค่ำเบี้ยเล้ียง ค่ำพำหนะ และ

            ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ
   - ยื่นสัญญำยืมเงินตำมรำยกำรที่ค ำนวณไว ้ก่อนวนัไปรำชกำร อย่ำงน้อย 5 วนัท ำกำร

            1.1.2 เอกสารประกอบการยืมเงนิ
   - สัญญำยืมเงิน ประกอบด้วย ต้นฉบบั 1 ฉบบั และส ำเนำ 2 ฉบบั
   - บนัทกึข้อควำมขออนุมัติยืมเงินทดรองรำชกำร
   - หนังสือขออนุมัติจำกหวัหน้ำหน่วยงำนเพื่อเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เปน็ต้น ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว

            ( ส ำเนำ )
   - หนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวไปรำชกำร ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ( ส ำเนำ ) 

            1.1.3 การล้างเงนิยืม
                     หลักฐานที่ต้องใช้ในการล้างเงนิยืม

   1. ใบเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
        - กรณีเดินทำงคนเดียว แนบใบเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 8708 ส่วนที่ 1
        - กรณีเดินทำงเปน็คณะ แนบใบเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และ 
แบบ 87078 ส่วนที่ 2
   2. กรอกรำยละเอียดรำยจ่ำย ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  พร้อมแนบระยะทำงประกอบกำรเบกิจ่ำย ไป - กลับ
( เงินชดเชยค่ำพำหนะส่วนตัวเดินทำงไปรำชกำร-รถยนต์ส่วนบคุคล กิโลเมตรละ 4 บำท )
   3. ใบเสร็จรับเงินและ/หรือ ใบแจ้งรำยกำรที่พกั (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนำมผู้พกั กรณีพกัหอ้งคู่จะต้อง
มีชื่อในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่ำที่พกัทั้ง 2 รำย
   4. หนังสือขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร ต้นฉบบั
   5. หนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวไปรำชกำร โดยผ่ำนควำมเหน้ชอบจำกหวัหน้ำหน่วยงำน ต้นฉบบั
   6. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

แนวปฏบิัติ การยมืเงินทดรองราชการ



    1.2 ไปราชการโดยใชร้ถยนตร์าชการ
            1.2.1 การด าเนินการ

   - จัดท ำหนังสือขออนุมัติจำกหวัหน้ำหน่วยงำนเพื่อเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เปน็ต้น
   - ผู้ประสงค์ยืมเงินทดรองรำชกำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย (ตำมจริง) เช่น ค่ำที่พกั ค่ำเบี้ยเล้ียง และค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ
   - ยื่นสัญญำยืมเงินตำมรำยกำรที่ค ำนวณไว ้ก่อนวนัไปรำชกำร อย่ำงน้อย 5 วนัท ำกำร

            1.2.2 เอกสารประกอบการยืมเงนิ
   - สัญญำยืมเงิน ประกอบด้วย ต้นฉบบั 1 ฉบบั และส ำเนำ 2 ฉบบั
   - บนัทกึข้อควำมขออนุมัติยืมเงินทดรองรำชกำร
   - หนังสือขออนุมัติจำกหวัหน้ำหน่วยงำนเพื่อเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เปน็ต้น ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว

            ( ส ำเนำ )

            1.2.3 การล้างเงนิยืม
                     หลักฐานที่ต้องใช้ในการล้างเงนิยืม

   1. ใบเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
       - กรณีเดินทำงคนเดียว แนบใบเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 8708 ส่วนที่ 1
       - กรณีเดินทำงเปน็คณะ แนบใบเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และ แบบ 

            87078 ส่วนที่ 2
   2. ใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง ใบเสร็จรับเงินค่ำทำงด่วน
   3. ใบเสร็จรับเงินและ/หรือ ใบแจ้งรำยกำรที่พกั (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนำมผู้พกั กรณีพกัหอ้งคู่จะต้องมีชื่อ

            มีชื่อในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่ำที่พกัทั้ง 2 รำย
   4. หนังสือขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร ฉบบัจริง
   5. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง



    1.3 ไปราชการโดยใชร้ถยนตโ์ดยสาร
            1.3.1 การด าเนินการ

   - จัดท ำหนังสือขออนุมัติจำกหวัหน้ำหน่วยงำนเพื่อเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เปน็ต้น
   - ผู้ประสงค์ยืมเงินทดรองรำชกำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย (ตำมจริง) เช่น ค่ำที่พกั ค่ำเบี้ยเล้ียง ค่ำพำหนะ และ

            ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ
   - ยื่นสัญญำยืมเงินตำมรำยกำรที่ค ำนวณไว ้ก่อนวนัไปรำชกำร อย่ำงน้อย 5 วนัท ำกำร

            1.3.2 เอกสารประกอบการยืมเงนิ
   - สัญญำยืมเงิน ประกอบด้วย ต้นฉบบั 1 ฉบบั และส ำเนำ 2 ฉบบั
   - บนัทกึข้อควำมขออนุมัติยืมเงินทดรองรำชกำร
   - หนังสือขออนุมัติจำกหวัหน้ำหน่วยงำนเพื่อเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เปน็ต้น ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว

            ( ส ำเนำ )

            1.3.3 การล้างเงนิยืม
                     หลักฐานที่ต้องใช้ในการล้างเงนิยืม

   1. ใบเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
       - กรณีเดินทำงคนเดียว แนบใบเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 8708 ส่วนที่ 1
       - กรณีเดินทำงเปน็คณะ แนบใบเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และ แบบ 

            87078 ส่วนที่ 2
   2. กรอกรำยละเอียดรำยจ่ำย ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน พร้อมแนบอัตรำค่ำโดยสำรรถประจ ำทำง
   3. ใบเสร็จรับเงินและ/หรือ ใบแจ้งรำยกำรที่พกั (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนำมผู้พกั กรณีพกัหอ้งคู่จะต้อง

            มีชื่อในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่ำที่พกัทั้ง 2 รำย
   4. หนังสือขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร ต้นฉบบั
   5. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง



2. กรณียืมเงินจัดโครงการ
    2.1 การด าเนินการ
            2.1.1. จัดท ำหนังสือขออนุมัติโครงกำรและงบประมำณโครงกำร
            2.1.2 ผู้ประสงค์ยืมเงินทดรองรำชกำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยโดยแยกรำยกำร ค่ำอำหำรกลำงวนั ค่ำอำหำรวำ่งและ
            เคร่ืองด่ืม ค่ำตอบแทนวทิยำกร ค่ำที่พกั และค่ำใช้จ่ำยื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดโครงกำร
            2.1.3 ยื่นสัญญำยืมเงินตำมรำยกำรที่ค ำนวณไว ้ก่อนวนัจัดโครงกำร อย่ำงน้อย 5 วนัท ำกำร

    2.2 เอกสารประกอบการยืมเงิน
            2.2.1 สัญญำยืมเงิน ประกอบด้วย ต้นฉบบั 1 ฉบบั และส ำเนำ 2 ฉบบั
            2.2.2 บนัทกึข้อควำมขออนุมัติยืมเงินทดรองรำชกำร
            2.2.3 หนังสือขออนุมัติจำกหวัหน้ำหน่วยงำนเพื่อด ำเนินกำรจัดโครงกำร ( ส ำเนำ )
            2.2.4 หนังสือขออนุมัติจัดซ้ือเปน็เงินสด ( ถ้ำมี ) ส ำเนำ

    2.3 การล้างเงินยืม
            หลักฐานที่ต้องใช้ในการล้างเงนิยืม
            การเบกิค่าอาหาร

            1. โครงกำรที่ได้รับอนุมัติ พร้อมก ำหนดกำร หนังสืออนุมัติกำรเบกิจ่ำย ต้นฉบบั
            2. ใบรำยชื่อผู้เข้ำรับกำรอบรม ต้นฉบบั
            3. หลักฐำนกำรรับเงินของผู้รับจ้ำงท ำอำหำร ใช้ใบเสร็จรับเงิน ใบส ำคัญรับเงิน หรือบลิเงินสดที่ผู้รับจ้ำงท ำอำหำร 
                สำมำรถแสดงรำยกำรตำมใบเสร็จรับเงิน ดังต่อไปนี้
                     - ชื่อ สถำนที่อยู่ หรือที่ท ำกำรของของผู้รับเงิน
                     - วนั เดือน ป ีที่รับเงิน
                     - รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบวุำ่เปน็ค่ำอะไร
                     - จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขหรือตัวอักษร
                     - ลำยมือชื่อของผู้รับเงิน
             ในกรณทีี่ใช้ใบส าคัญรับเงนิ ใหแ้นบส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง
             การเบกิค่าตอบแทนวิทยากร

             1. ตำรำงกำรบรรยำย โดยระบหุวัข้อกำรบรรยำย และชื่อวทิยำกรบรรยำย โดยมีก ำหนดวนั เวลำ สถำนที่อย่ำงชัดเจน
             2.หนังสือเชิญวทิยำกร
             3. หลักฐำนกำรรับเงินของวทิยำกร ( ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวทิยำกร ส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชน พร้อมรับรอง
                 ส ำเนำถูกต้อง )



            การเบกิค่าวัสดุโครงการ
            เอกสำรหลักฐำนในกำรเบกิค่ำวสัดุที่ใช้ในกำรจัดโครงกำร จะต้องได้รับกำรด ำเนินกำรจำกงานพัสดุคณะ ตำมระเบยีบ

กระทรวงกำรคลัง วำ่ด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และพระรำชบญัญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ที่ถูกต้องสมบรูณ์
            1. รำยงำนขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้ำง
            2. รำยงำนผลกำรพจิำรณำและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้ำง
            3. ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำจัดซ้ือ/จัดจ้ำง
            4. ใบเสนอรำคำ
            5. ใบส่ังซ้ือส่ังจ้ำง
            6. ใบส่งสินค้ำ/ใบแจ้งหนี/้ใบก ำกับสินค้ำ/ใบส่งมอบงำน/บลิเงินสด
            7. ใบส่ังซ้ือ/จ้ำง/เช่ำ (GFMIS) ในกรณีเปน็เงินงบประมำณที่มีวงเงินต้ังแต่ 5,000.00 บำทขึ้นไป 



หมายเหต ุ :

1. ยื่นเอกสำรกำรขอยืมเงินล่วงหน้ำก่อนจัดโครงกำรหรือก่อนเดินทำงไปรำชกำร อย่ำงน้อย 5 วนัท ำกำร
2. หำกเปน็กำรเข้ำร่วมอบรม หรือสัมมนำในกำรไปรำชกำร และมีกำรเล้ียงอำหำรกลำงวนั ต้องหกัค่ำเบี้ยเล้ียงออกด้วย
3. ตำมกฎระเบยีบของทำงรำชกำร ไม่สำมำรถยืมเงินทดรองรำชกำรจ่ำยค่ำวสัดุ ค่ำจ้ำงที่นอกเหนือจำกกำรจัดโครงกำร

ได้ ( กรณีที่ร้ำนค้ำ หรือบริษทั ไม่รับเครดิต จะต้องขออนุมัติจัดซ้ือเปน็เงินสด เช่น ซ้ือเปน็เงินสดไม่เกิน 5,000.00 บำท จะต้องขอ
อนุมัติซ้ือเปน็เงินสดจำกหวัหน้ำหน่วยงำน ถ้ำซ้ือเปน็เงินสด 5,000.00 บำทขึ้นไป จะต้องขออนุมัติซ้ือเปน็เงินสดจำกหวัหน้ำส่วน 
รำชกำร เปน็ต้น

4. กำรจ่ำยเงิน
    4.1 จ่ำยเงินยืมเปน็เช็ค
    4.2 จ่ำยเงินยืมก่อนเดินทำงไปรำชกำร 1 วนั
    4.3 จ่ำยเงินยืมก่อนจัดโครงกำร 3 วนั
5. กำรส่งเอกสำรเพื่อส่งใช้เงินยืม
    5.1 ยืมเงินทดรองรำชจัดโครงกำร ใหส่้งใช้เงินยืมภำยใน 30 วนันับจำกวนัรับเงิน 
    5.2 ยืมเงินทดรองรำชไปรำชกำร ใหส่้งใช้เงินยืมภำยใน 15 วนันับจำกวนัเดินทำงกลับจำกรำชกำร 
    5.3 ยืมเงินทดรองเงินสโมสรและกิจกรรมนักศึกษำ ใหส่้งใช้เงินยืมภำยใน 15 วนันับจำกวนัรับเงิน 
          - ในกรณีที่จัดโครงกำรแบง่เปน็ระยะ และไม่สำมำรถส่งใช้เงินยืมทนัภำยใน 15 วนั ใหท้ ำกำรยืมเงินเปน็
ระยะ ๆ
6. กรณีมีเงินเหลือจ่ำยจำกกำรยืมเงินจะต้องน ำเงินส่งคืนกำรเงินคณะเปน็เงินสดทั้งจ ำนวนในครำวเดียวกันกับกำรส่ง
เอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยเงินภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดตำมข้อ 5.1 หรือ ข้อ 5.2
7. กรณียังไม่ส่งใช้เงินยืมฉบบัเดิม ไม่สำมำรถท ำสัญญำเงินยืมฉบบัใหม่ได้


