
  

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติในการยมืเงินราชการ 
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กองบริหารการคลัง        กรกฎาคม 2566 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 



 

แนวปฏิบัติในการยืมเงินราชการ 

ผู้มีสิทธิยืมเงิน หมายถึง ข้าราชการ /ลูกจ้างประจำ /พนักงานราชการ ที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติราชการจาก
ผู้บังคับบัญชา 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมเงิน 
1. ข้าราชการ ยืมเงินราชการได้ในวงเงินไม่เกิน 1,000,000.- บาท  

(อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ) 
2. ลูกจ้างประจำ ยืมเงินราชการได้วงเงินไม่เกิน 200,000.- บาท 
3. พนักงานราชการ ยืมเงินราชการได้ในวงเงินไม่เกิน 40,000.- บาท 
4. ผู้ยืมเงินต้องส่งเอกสารหลักฐานการยืมเงินที่ถูกต้องครบถ้วนที่กลุ่มบริหารการเงินก่อนไปปฏิบัติราช การ

อย่างน้อย 5 วันทำการ 

เงื่อนไขการยืมเงิน  

1. ผู้ยืมจะต้องไม่มีหนี้ค้างชำระ 
2. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการ และเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการในคราวนั้นด้วย 
3. การยืมเงินไปเพ่ือการใดให้ใช้เพ่ือการนั้น 
4. การยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการให้ยืมเท่าที่จำเป็นและประหยัด 
5. กรณียืมเงินโดยใช้บัตรเครดิตราชการ วงเงินค่าใช้จ่ายในบัตรเครดิต หมายถึงวงเงินที่ผู้ถือบัตรสามารถ  

นำบัตรเครดิตไปใช้ในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ซึ่งวงเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวจะเป็น
วงเงินค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือรวมถึงวงเงินค่าใช้จ่ายของบุคคลอื ่นหรือตามที่ระบุไว้ในหนังสือขออนุมัติ  
เพ่ือปฏิบัติราชการ 

6. กรณียืมเงินโดยไม่ใช้บัตรเครดิตราชการ ขอให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นเสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อพิจารณา
เป็นกรณีไป 

หลักฐานประกอบการยืมเงินราชการและการยืมเงินโดยใช้บัตรเครดิตราชการ 

1. การเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) 
- สำเนาหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีผู้อนุมัติเป็นผู้รักษาราชการแทน ให้แนบคำสั่ง 

รักษาราชการแทนด้วย) 
- แบบประมาณการยืมเงินค่าใช้จ่าย 
- สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 
- สำเนาหนังสืออนุมัติให้ใช้รถราชการ (ถ้ามี) 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญ แผนกำหนดการตรวจราชการและนิเทศงาน ฯลฯ 
- ใบ “ขอเพ่ิมวงเงินชั่วคราว” สำหรับบัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐ 
- แบบฟอร์มแจ้งประกันอุบัติเหตุการเดินทาง บัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐ (กรณีเดินทางโดยสารเครื่องบิน

ตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป หรือเป็นหมู่คณะ 
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2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
- สำเนาหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีผู้อนุมัติเป็นผู้รักษาราชการแทน ให้แนบคำสั่งรักษา

ราชการแทน) 
- แบบประมาณการยืมเงินค่าใช้จ่าย 
- สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 
- สำนาหนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายพร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
- กรณีเบิกจ่ายจากงบอื่น ให้แนบสำเนาหนังสือตกลงจากสำนักงบประมาณ (ยกเว้นงบรายจ่ายอื่น รายการ

เจรจาธุรกิจและการประชุมนานาชาติ และงบดำเนินงานที่สำนักงบประมาณอนุมัติไว้เพ่ือการนี้ 
 - สำเนาหนังสือเชิญประชุม 
- หากหนังสือเชิญเป็นภาษาต่างประเทศต้องมีคำแปลเป็นภาษาไทย โดยผู้ยืมเป็นผู้รับรองคำแปล 
- ใบ “ขอเพ่ิมวงเงินชั่วคราว” สำหรับบัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐ 
 - แบบฟอร์มแจ้งประกันอุบัติเหตุการเดินทาง บัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐ (กรณีเดินทาง 

โดยสารเครื่องบินตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป หรือเป็นหมู่คณะ) 

3. ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 
3.1 กรณีผู้จัดอบรม/ประชุม/สัมมนา เป็นผู้ยืม 

- สำเนาหนังสืออนุมัติให้จัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 
- สำเนาหนังสืออนุมัติจัดอบรม/เดินทางไปจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา และสำเนาหนังสือ 

อนุมัติเปลี่ยนแปลงการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา (ถ้ามี) 
- สำเนาโครงการจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา  ที่ได้รับอนุมัติ 
- สำเนากำหนดการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 
- สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร และแขกผู้มีเกียรติ (ถ้ามี) กรณีต้องเบิกค่าใช้จ่าย 
- สำเนาหนังสืออนุมัติให้ใช้รถราชการ (ถ้ามี) 
- แบบประมาณการยืมเงินค่าใช้จ่าย 
- สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 
- ใบ “ขอเพ่ิมวงเงินชั่วคราว” สำหรับบัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐ 
- แบบฟอร์มแจ้งประกันอุบัติเหตุการเดินทาง บัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐ (กรณีเดินทางโดยสาร 

เครื่องบินตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป หรือเป็นหมู่คณะ) 
3.2 กรณีผู้เข้าอบรม/ประชุม/สัมมนา เป็นผู้ยืม 

- สำเนาหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปอบรม/ประชุม/สัมมนา 
- สำเนาโครงการจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาที่ได้รับอนุมัติ 
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- แบบประมาณการยืมเงินค่าใช้จ่าย 
- สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 
- ใบ “ขอเพ่ิมวงเงินชั่วคราว” สำหรับบัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐ 

 - แบบฟอร์มแจ้งประกันอุบัติเหตุการเดินทาง บัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐ (กรณีเดินทางโดยสาร
เครื่องบินตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป หรือเป็นหมู่คณะ) 

4. ค่าใช้จ่ายในการอบรม/ศึกษาดูงานต่างประเทศ 
- สำเนาหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปศึกษาดูงานต่างประเทศ  
- สำเนาโครงการจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา  ที่ได้รับอนุมัติ 
- แบบประมาณการยืมเงินค่าใช้จ่าย 
- สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 
- ใบ “ขอเพ่ิมวงเงินชั่วคราว” สำหรับบัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐ 
- แบบฟอร์มแจ้งประกันอุบัติเหตุการเดินทาง บัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐ (กรณีเดินทางโดยสารเครื่องบิน

ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป หรือเป็นหมู่คณะ) 

5. ค่าลงทะเบียนเข้ารับการอบรม 
- สำเนาหนังสืออนุมัติให้เข้ารับการอบรม พร้อมค่าใช้จ่ายและค่าลงทะเบียน 
- สำเนาโครงการจัดอบรม/ประกาศรายชื่อผู้ได้รับอนุมัติเข้ารับการอบรม 
- แบบประมาณการยืมเงินค่าใช้จ่าย 
- สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 

กำหนดระยะเวลาการส่งใช้หนี้เงินยืม (กรณีไม่ใช้บัตรเครดิตราชการ) 
 1. ผู้ยืมต้องส่งใบสำคัญคู่จ่ายพร้อมเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) ดังนี้ 
 1.1 กรณีเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ หรือกรณี
เด ินทางกลับภ ูม ิลำเนาเด ิมให ้ส ่งแก่ส ่วนราชการผ ู ้ ให ้ย ืมโดยทางไปรษณีย ์ลงทะเบียนภายใน 30 วัน  
นับจากวันได้รับเงิน  

1.2 กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน 15 วัน
นับจากวันกลับมาถึง 
 1.3 การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน        
30 วัน นับจากวันได้รับเงิน 
 2. กรณีผู้ยืมมิได้ชำระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด กองบริหารการคลัง จะดำเนินการตามเงื่อนไขใน
สัญญายืมเงิน 
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กำหนดระยะเวลาการส่งใช้หนี้เงินยืม (กรณีใช้บัตรเครดิตราชการ) 
  1. เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ผู้ถือบัตรเครดิต (ผู้ยืม) ส่งมอบหลักฐานการจ่ายให้กองบริหารการคลัง 
ตามระเบียบที่ทางราชการกำหนด  
  2. กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศ ผู้ถือบัตรเครดิต (ผู้ยืม)  จะต้องมอบหลักฐานการจ่ายให้ 
กองบริหารการคลังภายใน 30 วันนับจากวันที่เดินทางกลับมาถึงที่ตั้ง 

3. กรณีผู้ถือบัตรเครดิตราชการมีระยะเวลาเดินทางปฏิบัติราชการที่คาบเกี่ยวระหว่างรอบเวลาการชำระเงิน
ตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต และไม่สามารถนำเอกสารหลักฐานการจ่ายมอบให้กับหน่วยงานของผู้ถือ
บัตรเครดิต เพื่อใช้ในการตรวจสอบก่อนการชำระเงิน ให้ผู้ถือบัตรเครดิตประสานงานกับหน่วยงานของผู้ถือบัตร
เครดิต โดยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง เช่น โทรสาร e-mail ส่งเอกสารด่วนทางไปรษณีย์ เป็นต้น เพ่ือส่งสำเนาหลักฐาน
การใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ เพื่อตรวจสอบกับรายการใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต ก่อนชำระเงินให้
สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตภายในกำหนดเวลา ทั้งนี้เพื่อมิให้เกิดความเสียหายจากการชำระเงินล่าช้า เมื่อผู้ถือบัตร
เครดิตเดินทางกลับมาถึงที่ตั ้งให้ดำเนินการส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) โดยเร็ว ทั้งนี้ต้องไม่เกิน
ระยะเวลาที่กำหนดตามข้อ 1 และ 2 แล้วแต่กรณี 

4. หากผู ้ย ืมไม่อาจเร ียกใบเสร็จร ับเง ิน/ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) จากผู ้ขายสินค้าหรือ 
ผู้ให้บริการได้ ให้จัดทำใบรับรองการจ่ายเงินและบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน/หรือใบบันทึก
รายการขาย (Sales Slip) ได้ พร้อมทั้งแนบเอกสารอ่ืนที่ยืนยันการชำระเงิน  (ถ้ามี) 

5. การเดินทางไปราชการต่างประเทศ ที่ผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการในต่างประเทศไม่มีการออกใบบันทึก
รายการขาย (Sales Slip) ให้ผู้ยืมรับรองว่า “การชำระสินค้าหรือบริการที่ไม่สามารถรวบรวมใบบันทึกรายการขาย 
(Sales Slip) นั้น เกิดจากกรณีท่ีโดยปกติทั่วไปของผู้ขายสินค้าหรือบริการนั้น ๆ ไม่มีการออกใบบันทึกรายการขาย 
(Sales Slip) ให้แก่ผู้ถือบัตรเครดิตในทุกกรณี” เป็นหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม  

ข้อควรระวังในการใช้บัตรเครดิตราชการ 
1. เมื่อได้รับบัตรเครดิตราชการแล้ว ให้โทรแจ้งขอเปิดบัตรกับ  KTC ทันที เช่นเดียวกับบัตรเครดิตทั ่วไป       

เพราะหากไม่โทรแจ้งเมื่อถึงเวลาใช้บัตร (รูดบัตร) จะใช้บัตรไม่ได้  
2. ควรสอบถามสถานที่จัดประชุม (โรงแรม) ว่ามีค่า Surcharge หรือไม่ เพื่อหลีกเลี่ยงการจ่ายค่า Surcharge 

เพราะหากไม่ได้ตกลงกันไว้ก่อนล่วงหน้า แต่มาเจรจาต่อรองหลังจากการจัดประชุมเสร็จแล้ว มักจะไม่ สำเร็จ  
เพราะโรงแรมจะไม่ยอมยกเว้นให้  (บางโรงแรมคิดค่า Surcharge เป็นช่วงๆ ของจำนวนที่กำหนดไว้) 

3. ประมาณการวงเงินที่ขอเปิดให้ใกล้เคียงกับความจำเป็นที่ต้องใช้ ไม่ควรขอเปิดวงเงินมากหรือน้อยเกินไป 
และต้องระบุสถานที่ (โรงแรม) ที่ใช้บัตรด้วย 

4. หลีกเลี่ยงการเปิดวงเงินโดยรวมหลายๆ โครงการในคราวเดียวกัน เพราะจะยุ่งยากในการใช้หนี้เงินยืม 
 5. การขอเปิดวงเงินโดยใช้ระยะเวลามากเกินไป ทั้งกรณีเปิดก่อนเริ่มโครงการ และปิดหลังสิ้นสุดโครงการ
หลายวัน ทำให้ไม่สามารถขอเปิดวงเงินใหม่ได้ 
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6. การส่งเอกสารล่าช้าไม่ทันตามกำหนดที่ต้องชำระเงินให้กับ KTC จะต้องจ่ายค่าปรับ 
 7. ควรคำนวณระยะเวลาการขอเปิดบัตรเครดิตให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน เพื่อหลีกเลี่ยงการขอขยายเวลา
หลายครั้งๆ 

7.1.1 กรณเีปิดใช้บัตรก่อนวันที่ 11 ของเดือน ให้ส่งใบสำคัญเบิกจ่ายภายในวันที่ 15 ของเดือนนั้น 
7.1.2 กรณเีปิดใช้บัตรหลังวันที่ 11 ของเดือน ให้ส่งใบสำคัญเบิกจ่ายภายใน 15 วันนับจากวันที่เดินทางกลับ

มาถึงที่ตั้ง 
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ตัวอย่างสัญญายืมเงินกรณีไม่มีบัตรเครดิต 

ด้านหน้า 
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ด้านหลัง 
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แบบตัวอย่างประมาณการยืมเงิน 
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ตัวอย่างสัญญายืมเงินกรณีใช้บัตรเครดิต 

ด้านหน้า 
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ด้านหลัง 
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คำอธิบาย 
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ตัวอย่างใบ“ขอเพิ่มวงเงินชั่วคราว” สำหรับบัตร KTC เพื่อหน่วยงานของรัฐ
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ตัวอย่างแบบฟอร์มแจ้งประกันอุบัติเหตุการเดินทาง บัตร KTC เพื่อหน่วยงานรัฐ 

 






