
คูม่อืปฏิบัติงาน
งานการเงนิและบญัชี

(ระเบยีบการยมืเงนิ)

(สาํหรบัปีงบประมาณ 2568)

กลุม่บรหิารงบประมาณ

โรงเรยีนจกัรคาํคณาทร  จงัหวดัลาํพนู

สาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษามธัยมศกึษาลําปาง  ลาํพูน



ระเบียบการยืมเงินราชการ 

 

 
กรณีปกติ 

1. ให้ยื่นสัญญายืมพร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานการเงินก่อน วันดำเนินการ ไม่น้อย
กว่า 5 วันทำการ  ก่อนวันเริ่มดำเนินการหรือไปราชการนั้น 

2. ในกรณีท่ีได้รับแจ้งให้เข้ารับการฝึกอบรมมีเวลาไม่ถึง 7 วันทำการ  ให้เร่งยื่นสัญญาการยืมเงิน   
ต่อเจ้าหน้าท่ีดำเนินการในระยะเวลาถัดจากวันท่ีได้รับเอกสารแจ้งเข้าอบรม 

3. การยืมเงินเพื่อจัดกิจกรรม หรือโครงการเข้าค่าย หรือโครงการฝึกอบรม หรือประชุมจัดทำ
แผนพัฒนาฯ  ต้องยื่นยืมก่อน  ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
กรณีเร่งด่วน 

1. ให้ยื่นสัญญายืมในทันทีท่ีได้รับทราบเงื่อนไขไปราชการ แต่ควรยื่นยืมในเวลาภาคเช้า 

2. กิจกรรมหรือการไปราชการในเดือนกันยายน  หรือคาบเกี่ยวต่อเนื่องถึงเดือนตุลาคม ให้ยื่นสัญญา
โดยด่วน 
 
 

 
 

1. การยื่นยืมเงินทุกรายการต้องได้รับการอนุมัติใช้งบประมาณจากฝ่ายแผนงานและผู้อำนวยการ
ก่อนทุกครั้ง 

 

 

 

1. ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ค้างกับเงินยืมรายเก่า 
2. ยืมได้กรณีจำเป็น  และประหยัด  และได้รับอนุญาตจากผู้อำนวยการแล้ว 

 

การยืมเงิน 

 โดยสรุปแล้ว  เงินทดรองราชการ  หรือเงินงบประมาณ  แม้ว่าหน่วยงานจะมีไว้ใช้จ่ายหรือได้รับ
งบประมาณแล้วก็ตาม  แต่การยืมเงิน  หรือการเบิกจ่ายเงินก็มีกระบวนการ  หรือท้ังต้องดำเนินการซึ่งต้องใช้
ระยะเวลาท้ังส้ิน  ดังนั้นการยืมเงินจะต้องมีระยะเวลา  หรือข้อกำหนดซึ่งต้องถือปฏิบัติร่วมกันระหว่างผู้ยืม
เจ้าหน้าท่ีผู้ดำเนินการ  หรือผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม 

 

 

กรณีปกติ 

1. ผู้ไปราชการ  รู้ล่วงหน้าว่าจะต้องไปราชการเมื่อใด  ก่อนหลายวัน (ประมาณ 10 วันขึ้นไป) 
2. กลุ่มสาระหรือกลุ่มงาน  รู้ล่วงหน้าว่าจะต้องถึงกำหนดระยะเวลาจัดกิจกรรมใด ตามคำส่ังของ

โรงเรียน 

2. ข้อควรระวัง 

3. ข้อปฏิบัติเก่ียวกับเงินยืมราชการ/เงินทดรองราชการ 

1. ระยะเวลายื่นยืมเงิน 

 

4. การยืมเงินมี 2 กรณี 



3. กลุ่มสาระหรือกลุ่มงาน  รู้ล่วงหน้าตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีว่ามีระยะเวลาจัดทำโครงการ
ว่ามีระยะเวลาจัดกำหนดชัดเจนว่า  โครงการจะต้องจ่ายเงินเป็นค่าอะไร  เช่น  การจ่ายค่าเบ้ียเล้ียง, พาหนะ,/ 
ค่าวัสดุ/ค่าจ้างถ่ายเอกสาร ฯลฯ 
 

กรณีเร่งด่วน 

1. รับทราบไปราชการในวันท่ียื่นยืมและจำเป็นต้องเดินทางวันท่ียื่นยืม  และต้องรายงานตัว หรือเข้า
อบรมในวันถัดไป 

2. มีเหตุสุดวิสัยท่ีไม่ทราบ  หรือคาดการณ์มาก่อนว่าจะต้องจัดกิจกรรมเร่งด่วนตามนโยบาย 
3. มีเหตุสุดวิสัย  ท่ีจะต้องใช้วัสดุบางรายการท่ีจำเป็นต้องใช้วัสดุในวันท่ียื่นเสนอนั้น ซึ่งมีความ

จำเป็นสูงสุดในการปฏิบัติราชการ 
4. ได้รับทราบ  หรือรับแจ้งโทรสาร  ซึ่งต้องปฏิบัติทันทีทันใด 

 

 

 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ   กำหนดไว้ดังนี้ 

1. การเดินทางไปราชการ รวมการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  ให้จัดส่งเอกสารส่งใช้
คืนเงินยืมต่อผู้ให้ยืมภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง (ใช้เฉพาะการเดินทางไปราชการช่ัวคราว) 

2. การยืมเงินท่ีนอกเหนือจากข้อ 1 ให้จัดส่งเอกสารใช้คืนเงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับเงิน  
เช่น 

- การยืมเงินเพื่อจัดกิจกรรมประกวดแข่งขัน 
- การยืมเงินเพื่อจัดฝึกอบรมประชุมสัมมนา 
- การยืมเงินเพื่อจัดซื้อจัดจ้าง 
- ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ระยะเวลาการส่งใช้คืนเงิน



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การยืมเงินทดรอง 

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ค าอธิบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                       yes 

     no 
 
 
 
 
 

                       yes 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูยื้ม 
 

ผูยื้มกรอกรายละเอียดการยืมเงินเพื่อน าไปใช้
จ่าย ในกิจกรรมการด าเนินงานใด  วนั เดือน 
ปีที่ด  าเนินงาน และรายละเอียดค่าใชจ่้าย เช่น 
ค่าตอบแทน ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม      
ค่าพาหนะเดินทาง ฯลฯ ยอดรวมเป็นจ านวน
ตวัเลข และตวัอกัษรพร้อมลงลายมือช่ือผูยื้ม
ระบุวนัที่ยืม และแนบเอกสารประกอบ 
 

เจา้หนา้ที่การเงิน เจ้าหน้าที่การเงินรับสัญญาการยืมเงินและ
ตรวจสอบตรวจถูกตอ้งของสัญญาการยืมเงิน 
- ผูยื้มตอ้งไม่มีหน้ีสินคา้งช าระ 
- ความถูกต้องของการค านวณ ค่าที่พัก      
ค่าพาหนะ เบี้ยเลี้ยง ฯลฯ 
 

เจา้หนา้ที่การเงิน เจา้หน้าที่การเงินน าสัญญาการเงินยืมพร้อม
ส าเนา เสนอผูอ้  านวยการพิจารณาอนุมตัิ 
 
 

ผูอ้  านวยการ ในกรณีที่ผูอ้  านวยการไม่อนุมตัิให้แจง้ผูยื้ม 
 

เจา้หนา้ที่การเงิน จดัท าใบส าคญัจ่าย พร้อมเช็คส่ังจ่ายให้ผูยื้ม
(รวบรวมเอกสารประกอบการยืมเงินและ
ด าเนินการตามขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญ
จ่ายต่อไป) ให้ผูยื้มลงนามรับเงินในสัญญา
การยืมพร้อมมอบส าเนาให้ไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 

เจา้หนา้ที่บญัชี น าสัญญายืมเงินที่ผ่านการอนุมัติออกเลขที่
สัญญาการยืมและระบุวนัครบก าหนดยืมเงิน
ทดรอง บนัทึกลงทะเบียนคุมเงินยืม 

 

 

ย่ืนสัญญายืม 

รับสัญญาการ

ยืมเงินและ

ตรวจสอบ 

เสนอผูอ้ านวยการ 

อนุมตัิ 

เช็คสั่งจ่าย 

จดัท าใบส าคญัจา่ย

ลงทะเบียนคุมเงินยืม 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การคืนเงินยืมทดรอง 

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ค าอธิบาย 
 
 
 
 
 
 

      
 

     no 
 
 
 

                                        yes 
                        

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูยื้ม ท าบันทึกขอเบิกค่าใช้จ่ายแยกเป็น 3 ส่วน 
คือไปราชการ, จัดซ้ือจัดจ้าง, จัดประชุม
อบรมสัมมนา พร้อมเอกสารประกอบ 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 
- บันทึกขอเบิกค่าใช้จ่าย และส่งใบส าคัญ
พร้อมเงินสดคืน ต้องระบุเลขที่สัญญาการ  
ยืมเงิน ถูกตอ้งตรงสัญญาตน้ฉบบั 

เจา้หนา้ที่การเงิน 
- ไปราชการ (ครูสายฝน) 
- จดัซ้ือ/จดัจา้ง (พสัดุ) 
- จา้งค่าอาหาร, อาหารว่าง, 
ค่าตอบแทนวิทยากร  
(สิวชัวิน) 

เจ้าหน้าที่การเงินรับบันทึกขอเบิกค่าใช้จ่าย 
และส่งใบส าคัญพร้อมเงินสดคืน(ถ้ามี ) 
พ ร้อ มส า เน าสั ญ ญ ฯก าน ยืม เงิน  แล ะ
ตรวจสอบตรวจ 
 - เอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้เป็นไป
ตามระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 
- บันทึกขอเบิกค่าใช้จ่าย และส่งใบส าคัญ
พร้อมเงินสดคืน ต้องระบุเลขที่สัญญาการ  
ยืมเงิน ถูกตอ้งตรงสัญญาตน้ฉบบั 
- จ านวนเงินตามใบส าคญั และหลกัฐานการ
จ่าย ตรงกบัจ านวนเงินที่ระบุในบนัทึก 
- ตรวจนบัเงินสดส่งคืนให้ครบถว้น (ถา้มี) 
หากไม่เรียนร้อยส่งคืนให้ผูยื้ม 

เจา้หนา้ที่การเงิน 
ผูอ้  านวยการ 

เจ้ า ห น้ าที่ ก า ร เงิ น น า เอ ก ส า ร เส น อ
ผูอ้  านวยการพิจารณาอนุมตัิจ่ายเงิน 
 
 

เจา้หนา้ที่บญัชี 
 

น าส าเนาสัญญาการยืมเงินบนัทึกหักลา้งเงิน
ยืมทดรองในทะเบียนคุมเงินยืมทดรอง 
 

 

ย่ืนบนัทึกขอเบิก

ค่าใชจ้่ายและส่ง

ใบส าคญัพร้อมเงิน

สดคืน 

ตรวจสอบ 

เสนอผูอ้ านวยการ 

อนุมตัิ 

ลงทะเบียนลา้งเงินยืม 



 

เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ 
 
1. การยืมเงินราชการเพื่อเดินทางไปราชการ แนบเอกสารมีดังนี้ 
 1.1 คำส่ังไปราชการ/บันทึกขออนุญมัติเดินทางไปราชการ 
 1.2 สำเนาโครงการหรือหนังสือต้นเรื่องไปราชการ ต่าง ๆ ท่ีได้รับอนุมัติ 
 1.3 สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือช่ือผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
 1.4  ตารางอบรม(ถ้ามี)  
**ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ใกล้เคียงความจริง  ทั้งค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าเช่าที่พัก          
ค่าพาหนะ 
**กำหนดส่งใบสำคัญชำระหนี้ ภายใน 15 วัน นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
 
2. การยืมเงินราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม, อบรม, สัมมนา แนบเอกสารมีดังนี้ 
 2.1 บันทึกขออนุญมัติดำเนินการจัดประชุม, อบรม, สัมมนา ตามโครงการ 
 2.2 สำเนาโครงการต่างๆ  ท่ีได้รับอนุมัติให้จัด 
 2.3 สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือช่ือผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
 2.4  ตารางจัดประชุม, อบรม, สัมมนา  
 2.5 รายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายทุกรายการ  ไม่ใช่สรุปเป็นจำนวนรวม 
**กำหนดส่งใบสำคัญชำระหนี้  ภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงินยืม พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารประกอบการคืนเงินยืมราชการ 
 
1. การคืนเงินยืมราชการเพื่อเดินทางไปราชการ แนบเอกสารมีดังนี้ 
 1.1 คำส่ังไปราชการ 
 1.2 สำเนาโครงการหรือหนังสือต้นเรื่องไปราชการ ต่าง ๆ ท่ีได้รับอนุมัติ 
 1.3 สำเนาสัญญายืมเงิน 
 1.4  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2) 
 1.5  ตารางอบรม(ถ้ามี)  
 1.6 หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จค่าท่ีพัก  ใบรับรองแทนใบเสร็จ ใบเสร็จค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
ใบเสร็จรับเงินค่าต๋ัวโดยสาร ฯลฯ 
 1.7  เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
**กำหนดส่งใบสำคัญชำระหนี้ ภายใน 15 วัน นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
 
2. การคืนเงินยืมราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม, อบรม, สัมมนา แนบเอกสารมีดังนี้ 
 2.1 บันทึกขออนุญาตดำเนินการจัดประชุม, อบรม, สัมมนา ตามโครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
 2.2 สำเนาโครงการต่างๆ  ท่ีได้รับอนุมัติ 
 2.3 สำเนาสัญญายืมเงิน  
 2.4  ตารางจัดประชุม, อบรม, สัมมนา /รายมือช่ือผู้เข้าอบรม, วิทยากร, คณะทำงาน 
 2.5 บันทึกข้อความอนุมัติเงินค่าตอบแทนวิทยากร(กรณีจ้างวิทยากร) บันทึกข้อความขออนุมัติเงิน
จ้างทำอาหาร  อาหารว่างพร้อมเครื่องด่ืม (กรณีจ้างเหมาทำอาหาร)  พร้อมบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน
งบประมาณ 
 2.6  ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
 2.7  สำเนาคำส่ังแต่งต้ังคณะทำงาน / ผู้เข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา 
 2.8  สำเนาเชิญผู้เข้าอบรม (กรณีมีบุคคลภายนอกเข้าร่วม) 
 2.9  สำเนาเชิญวิทยากร  (ถ้ามี) 
 2.10 เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
**กำหนดส่งใบสำคัญชำระหนี้  ภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงินยืม พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
**กรณีส่งใยสำคัญยืมเงินไปราชการ มีการส่งใช้ยืมเงินเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของวงเงินยืม หรือบาง
รายการที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็มจำนวนหรือ 100% ให้แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบ 
 

 

 

 



 

 

 

 



 

*** กรณีเชิญวิทยากร 

 

 



 

*** กรณีจ้างทำอาหาร  /อาหารว่าง  /เคร่ืองด่ืม 

 

 

 



 

 

 

 



ผังระบบนิเทศติดตามเงินยืมราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยืมส่งสัญญายืมเงิน 

การเงินตรวจสอบสัญญายืม 

เสนอผู้อำนวยการ อนุมัติ 

จัดทำใบสำคัญจ่าย/เช็คส่ังจ่าย 

เจ้าหน้าท่ีการเงินลงทะเบียนคุมเงินยืม 

ติดตามผู้ยืมเงินก่อนสัญญายืมเกิน
กำหนด (ด้วยวาจา) 

ติดตามผู้ยืมเงิน ครั้งท่ี 1 
กรณีสัญญายืมเกินกำหนด 

(เป็นลายลักษณ์อักษร) 

ติดตามผู้ยืมเงิน ครั้งท่ี 2 
กรณีสัญญายืมเกินกำหนด 

(เป็นลายลักษณ์อักษร) 

ทำบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 



ระบบการแก้ปัญหาการยืมเงินราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 

คู่มือการบริหารการยืมเงินราชการ โรงเรียน จักรคำคณาทร เล่มนี้ได้รวบรวมระเบียบการยืมเงิน
ราชการ ขั้นตอนการยืมเงิน – การคืนเงินยืม เอกสารประกอบการยืมเงิน และระบบนิเทศติดตามเงินยืม
ราชการ  รวมทั้งตัวอย่างการเขียนบันทึกข้อความและเอกสารต่างๆ  

งานการเงินและบัญชีหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการบริหารการยืมเงินราชการ โรงเรียนจักรคำคณาทร 
เล่มนี้ จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป็นประโยชน์ให้แก่ผู้ท่ีสนใจ ส่งผลถึงความถูกต้องและการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

        กลุ่มงานการเงินและบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
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