
 
1. ระเบียบเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรอง 
    ชาวต่างประเทศ พ.ศ.2536 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
    การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
     และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
    2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
    เดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
    การรับเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการน าเงิน 
    ส่งคลัง พ.ศ.2562 
7. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลว. 31 ม.ค.54 
    หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ 
    ฝึกอบรมภายในประเทศ 

ประเภทเงินยืม 
1.  เงินงบประมาณ 
2.  เงินทดรองราชการ 

ค่าใช้จ่ายที่สามารถยืมเงิน / หลักฐานประกอบการยืมเงิน 
1. เงินทดรองประจ ากอง 
     - ส าเนาบันทึกอนุมัติค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 
2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม / สัมมนา 
     - ส าเนาบันทึกขออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา 
     - ส าเนาโครงการ และรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ไดร้ับอนุมตั ิ
3. ค่าใช้จ่ายลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม/สมัมนา 
     - ส าเนาบันทึกอนุมัติรายชื่อผูเ้ข้ารับการอบรม 
 
 

 
4. ค่าใช้จ่ายในจัดนิทรรศการ 
     - ส าเนาบันทึกอนุมัติให้จัดนิทรรศการ 
5. ค่าใช้จ่ายในการเลี้ยงรบัรองชาวต่างประเทศ หรือ 
     การซื้อของขวัญ    
     - ส าเนาบันทึกอนุมัติค่าใช้จ่ายในการเลีย้งรับรอง 
        ชาวต่างประเทศ หรือการซือ้ของขวัญ 
6. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
     - ส าเนาบันทึกอนุมัติเดินทางไปราชการ 
     - ส าเนาบันทึกอนุมัติให้โดยสารเครื่องบิน 
7. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว   

     - ส าเนาบันทึกอนุมัติเดินทางและอนุมัตคิ่าใช้จ่ายในการ 
       เดินทางไปราชการต่างประเทศ  
     - รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศช่ัวคราว        
8. ค่าเบี้ยประชุม 
     - ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
     - ส าเนาหนังสือเชิญประชุม 
     - ส าเนาระเบียบวาระการประชุม 
9. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือ 
    ไปประจ าในต่างประเทศ หรือเดินทางกลับภูมลิ าเนา 
     - ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง ค าสั่งโอน หรือค าสั่งย้าย 
     - ส าเนาบันทึกอนุมัติเดินทางไปราชการ 
10. อื่น ๆ 
ทั้งนี้ รายละเอียดค่าใช้จ่ายขอให้ประมาณการให้ใกล้เคียงความ 
เป็นจริงมากที่สดุ 
 

 

 

 

 
ค าเตือน สิ่งท่ีขาดไม่ได้ 
1. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ (แบบ 216) ทีม่ีรายละเอียด 
   ครบถ้วน พร้อมลงลายมือช่ือผู้ยมืทั้ง 2 ฉบับ   
2. ห้ามเซ็นช่ือผู้รับเงินล่วงหน้า ถา้ยังไม่ได้รับเงิน 

หลักเกณฑก์ารยืมเงิน 
1.  ต้องส่งเอกสารการยืมเงินก่อนก าหนดการที่จะใช้เงิน 
    ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
2.  เงินท่ียืมต้องน าไปใช้ตามรายการหรือวัตถุประสงค์ที่ขอยืม                  
3.  มีแผนการใช้จ่ายที่ชัดเจน 

การส่งหลักฐานการจ่ายและเงนิเหลือจ่ายท่ียืมไป  
 ก าหนดการสง่หลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใน 
30 วันนับจากวันได้รับเงิน คือ 

1.  เงินทดรองประจ ากอง 
2.  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม / สมัมนา 
3.  ค่าใช้จ่ายลงทะเบียนเข้ารับการฝกึอบรม/สัมมนา 
4.  ค่าใช้จ่ายในการจัดนิทรรศการ 
5.  ค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศ และ

การซื้อของขวัญ 
 ก าหนดการส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
ภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถงึ คือ เงินยืมค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการในประเทศ และต่างประเทศช่ัวคราว      

ข้อแตกต่าง 
             กรณีการยืมเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประจ า
ต่างส านกังาน หรือเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 
หรือกรณีเดินทางกลับภูมลิ าเนาเดิม ให้ส่งหลักฐานการจ่ายและ
เงินเหลอืจ่าย(ถ้ามี) ให้ส่วนราชการโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
หรือธนาณัตแิล้วแต่กรณี  ภายใน 30 วนันบัจากวนัได้รับเงิน 
 

 

 

 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

ขอด่วนค่ะ 
 



ข้อควรจ า 
กรณีการส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย ถ้ามีเงินเหลือ 

จ่ายส่งคืนเกนิ 30 % ของวงเงินที่ยืม  ต้องช้ีแจงเหตุผลที่มเีงิน
เหลือจ่ายในหนา้บันทึก เพื่อใช้ประกอบค าช้ีแจงในกรณีที่
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทักท้วง    
 
 
หมายเหต ุ

1. ส าหรับลูกจ้างช่ัวคราว พนักงานราชการ ยืมเงินจะต้องแนบ
หนังสือสัญญาค้ าประกันโดยให้ข้าราชการเป็นผู้ค้ าประกัน 

2. สิทธิในการยืมเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก และค่าพาหนะ ส าหรับ 
ลูกจ้าง พนักงานราชการ มีสิทธิยมืไดโ้ดยเทียบระดับกับ
ข้าราชการตามที่ก าหนด 

3. สามารถดาวน์โหลดแบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 216) 
แบบสัญญาค้ าประกัน แบบใบมอบฉันทะ ได้ที่ 
www.opsmoac.go.th > เอกสารดาวน์โหลด > การคลัง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐานการยืมเงนิ 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการมาตรฐาน 
 
 
 
 
             
                                                                                                                                          
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                           จดัท าโดย 
                                                  กองคลงั สป.กษ.            

กรณีเกนิ 1,000,000  บาท

บาท 

กรณีไม่เกนิ 1,000,000  บาท

บาท 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
ลงรับเอกสาร 

กลุ่มการเงิน  ตรวจสอบหน้ีค้างช าระ 

กลุ่มบญัชี  ตรวจสอบความถูกต้องหลักฐาน 

กลุ่มงบประมาณ  ตัดยอดงบประมาณ 

* กองกลาง  ผ่านเร่ือง 

 
กลุ่มการเงิน  จ่ายเชค็ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน 

* ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน 

กลุ่มบญัชี  บนัทกึรายการขอเบิกใน

ระบบ GFMIS และอนุมัต ิA. B 

กลุ่มบญัชี ปะฎีกาและจัดท าใบส าคญั

การลงบัญชีทั่วไป (ถ้ามี) 

*  กรมบญัชีกลางอนุมติัและโอนเงิน 
    ใหส้่วนราชการ 

กลุ่มการเงิน  จ่ายเงนิผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 

ผูม้ีสิทธิรบัเงิน 

รบัเงินผ่านธนาคาร 

สรุป 
-  ช่วงด าเนินการจนแลว้เสร็จกรณีจ่ายเงินทดรองราชการ  
    7 ขั้นตอน 3 วนั 
- ช่วงด าเนินการจนแลว้เสร็จกรณีจ่ายเงินยมืราชการ  
   10 ขั้นตอน 9 วนั 
*  ไม่สามารถควบคุมเวลาได ้
 

2 วัน 

30 นาที 

1 วัน 3 ชม. 30 นาที 

2 ชม. 4 วัน 

2 ชม. 

30 นาที 

30 นาที 

ก
รณี

จ่
าย
เงิ
น
ท
ด
รอ
งร
าช
ก
าร

 

กรณีจ่ายเงินงบประมาณ 

 

ส่งเงนิเหลือจ่ายคืน 

กองคลงัภายในเวลา 14.00 น. 

รับเงินจากกองคลงัภายใน
เวลา 15.00 น. 

ผูอ้ านวยการกองคลงั   ลงนามเสนอ 

ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ  

ฝ่ายบริหารทัว่ไป   เสนอผู้มีอ านาจ 
30 นาที 

2 ชม. 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป   รับเร่ือง 30 นาที 

1 วัน 

ด่วนอีกแล้ว 

ตลุาคม 2562 

http://www.opsmoac.go.th/

