
21. ขอสงคืนเงินยืมทดรองราชการ (รหัสเอกสาร 2567.สวส.302.01.021) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
ขอสงคืนเงินยืมทดรองราชการ 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.021 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
1/3/2567 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

วัตถุประสงค : เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติการขอสงคืนเงินยืมทดรองราชการใหการปฏิบัติงานมีความถูกตองตามขั้นตอน และ
เปนมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละของการขอสงคนืเงนิยืมทดรองราชการมีความถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : สงคืนเงินยืมทดรองราชการ เปนกระบวนการหนึ่งของการเบิกจายเงินจากคลัง ซึ่งการดำเนินงานตาม
กิจกรรมบางรายการจำเปนตองมีเงินงบประมาณเพื่อสำรองไวใชจาย เชน การเดินทางไปราชการ การจัด
ฝกอบรม การประชุมราชการ เปนตน ในการดำเนินการดังกลาวจะตองปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการ และเปนแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับใบสำคัญตาง ๆ เพื่อขอเบิก
จายเงินอยูภายใตระเบียบการเบิกจายเงินงบประมาณตามหมวดรายจายประเภทตาง ๆ การดำเนินการใน
ขั้นตอนตาง ๆ ในแตละกิจกรรม อยูภายใตระเบียบการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 

คำจำกัดความ : 
 

สัญญาการยืมเงิน หมายถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ซึ่งเปนแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
เงินยืม หมายความวา เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไป 
ราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอกงบประมาณ 
ผูยืม หมายความวา ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ หรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ที่ยืมเงิน
ราชการ เพ่ือใชในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใดในราชการ 
หลักฐานการจาย หมายความวา หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ตามขอผูกพันโดย
ถูกตองแลว 
ระบบ หมายความวา ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) ซึ ่งปฏิบัติโดยผานชองทางที ่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
เงินยืมราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณเพื ่อใชในการจัดประชุม ฝกอบรม/สัมมนา คาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ ซึ่งผูประสงคขอยืมไดสงสัญญายืมเงินลวงหนากอนใชเงินไมนอยกวา 7 วันทำการ 
เงินทดรองราชการ คือ เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตใหสวนราชการมีไวสำรองจายตามที่ระเบียบกำหนด 
ซึ่งผูประสงคขอยืมเงินมีความจำเปนตอการใชจายเงินเปนกรณีเรงดวน (3 – 5 วัน) ภายหลังจากที่ไดสง
สัญญายืมเงินคาใชจายในการฝกอบรม เงินยืมราชการอื่น ๆ สงใชภายใน 15 วัน นับจากวันเดินทางกลับจาก
ราชการ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

เจาหนาที่สารบรรณ : รับเรื่อง ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร และนำสงใหกองคลัง 
ผูยืม : จัดทำหนังสือนำขอสงคืนเงินยืมทดรองราชการ พรอมเอกสารแนบ 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
ขอสงคืนเงินยืมทดรองราชการ 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.021 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
1/3/2567 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

เอกสารอางองิ : ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำ
เงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ไมไดมีขอกำหนดเกี่ยวกับสถานภาพของผูยืมเงินราชการไวเปนการเฉพาะแตจากขอ 
4 ของระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลังฯ “เงินยืม” หมายความวา เงินที่สวนราชการ
จายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด 
ทั้งนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอกงบประมาณ ดังนั้น ในกรณีที่บุคคลใดไดรับอนุมัติให
เดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอื่นใด และมีคาใชจายในการดำเนินการ สวนราชการยอมสามารถให
บุคคลนั้นยืมเงินเพื่อการดังกลาวได ไมวาจะเปน 
1. ขาราชการ 
2. พนักงานราชการ 
3. ลูกจาง 
4. บุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานใหทางราชการใหปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด ดังนี้ 
    - นำหลักทรัพยมีมูลคาไมนอยกวาวงเงินตามสัญญายืมมาวางเปนประกัน หรือ 
    - ใหขาราชการประเภททั่วไประดับไมต่ำกวาชำนาญงาน หรือขาราชการประเภทวิชาการไมต่ำกวา
ชำนาญการ มาทำสัญญาค้ำประกันตามแบบฟอรมที่กระทรวงการคลังกำหนด 

แบบฟอรมที่ใช : 1. สำเนาสัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ซึ่งเปนแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
2. แบบฟอรมรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย (Check List) (กรณียืมเงนิ) 
3. แบบ กค.002 แบบฟอรมขอสงคนืเงนิยืมทดรองราชการ 
4. บันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย 
5. ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร/อาหารวาง 
6. ใบสำคัญรับเงินคาอาหาร/คาอาหารวาง (กรณีเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดไมได) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
สัญญาการยืม เจาหนาที่งานบริหารงาน

ทั่วไป 
1. หองจัดเก็บเอกสาร
ของหนวยงาน 
2. (Google Drive) 
https://rb.gy/xsk6h 

5 ป เรยีงตามวันที่ 

 
 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที่ 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

     
 
 

  

1. ผูยืม  จัดทำหนังสือนำขอสงคืนเงินยืมทดรองราชการ และเอกสาร
แนบ พรอมกับลงนาม และสงใหเจาหนาที่สารบรรณ 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

2. เจาหนาที ่
สารบรรณ  

 
ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนงัสือนำขอสงคืนเงิน
ยืมทดรองราชการ และเอกสารแนบ  
กรณีถูกตอง นำสงเร่ืองใหกองคลัง ที่เปนเอกสารตัวจริง
เทานั้น 
กรณีไมถกูตองหรือเอกสารไมครบถวน สงคนืผูยืม เพื่อแกไข 
 
 
 

 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

3. เจาหนาที ่
สารบรรณ  

 
นำสงหนังสือนำขอสงคืนเงินยืมทดรองราชการท่ีเปนเอกสาร
ตัวจริงใหกองกลัง 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

4. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 

 จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 

1 นาท ี สัญญาการยืมเงนิ 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดทำราง และพิมพหนังสือราชการ 

ไมถูกตอง ตรวจสอบความ

ครบถวน และ

ถูกตอง 

ถูกตอง 

นำสง 


