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 จากการดําเนินงานผูตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน ของกลุมพัฒนาระบบบริหาร  จึงไดจัดทําสรุป
ความรูท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานท่ีตองดําเนินการจัดประชุม อบรม สัมมนา หรือ
เดินทางไปราชการ และตองยืมเงินราชการ เพ่ือใหมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการเบิกจายเงินยืม ซ่ึงเปนการ
ดําเนินงานตามมาตรการการควบคุม การกํากับดูแล การบริหารงาน ของหนวยงาน รายละเอียดดังนี้ 

การยืมเงิน 
1. ใหทําสัญญายืมตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบหรือขอบังคับของทางราชการ 
2. ผูมีอํานาจตองลงนามอนุมัติใหยืม 
3. สัญญายืมทํา 2 ฉบับ • ผูยืมเก็บ 1 ฉบับ • สวนราชการเก็บ 1 ฉบับ และใหเก็บรักษาสัญญายืมเงิน ท่ียังไมชําระคืน

ใหปลอดภัยอยาใหสูญหาย 
4. เง่ือนไขการยืมเงิน • ยืมเฉพาะเทาท่ีจําเปน • หามยืมครั้งใหม หากยังไมลางหนี้ครั้งเกา • การเงินยืมเปน

คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรใหจายไดสําหรับระยะเวลาการเดินทางท่ีไมเกิน 90 วัน 
หากจําเปนตองขอตกลงกับกระทรวงการคลัง 

การจายเงินยืม 
- การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะท่ีผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงิน และผูมีอํานาจ ไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญา

การยืมเงินนั้นแลวเทานั้น โดยจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 
- การอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในราชการ ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะ เทาท่ีจําเปน และหามมิใหอนุมัติ

ใหยืมเงินรายใหมในเม่ือผูยืมมิได ชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน 
- การจายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ใหสวนราชการกระทําไดเฉพาะ เพ่ือใชจายในการดําเนินงานตาม

วัตถุประสงคของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืน ซ่ึงจําเปนเรงดวนแกราชการ และไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาสวนราชการผูใหยืมนั้น 

กําหนดเวลาการชําระคืนเงินยืม 
1. เดินทางไปประจําตางสํานักงาน/ไปราชการประจําตางประเทศ/เดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 

• สงทางไปรษณียลงทะเบียนหรือธนาณัติ  ภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับเงิน 
2. เดินทางไปราชการอ่ืน/เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว   • ภายใน 15 วัน นับแตวันกลับมาถึง 
3. ปฏิบัติราชการอ่ืนนอกจาก 1. หรือ 2.    • ภายใน 30 วนั นับแตวันไดรับเงิน 

การชําระคืนเงินยืม 
• เม่ือรับคืนเงินยืมเปนเงินสดใหออกใบเสร็จรับเงิน และบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมท้ังพิมพหลักฐาน

การรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด และ/หรือออกใบรับ
ใบสําคัญ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 
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• เม่ือผูยืมสงใบสําคัญลางหนี้เงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง สวนราชการตองรีบแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน 
และผูยืมตองปฏิบัติรีบดําเนินการตามคําทักทวงภายใน 15 วันนับแต วันท่ีไดรับคําทักทวง หากผูยืมมิไดดําเนินการ
ตามคําทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลใหสวนราชการทราบ ถือวาผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนท่ีทักทวงนั้น 
และใหดําเนินการตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงิน 

• ในกรณีท่ีผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหผูอํานวยการกองคลังเรียกใหชดใชเงินยืมตาม
เง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 30 วันนับแตวันครบกําหนด ในกรณีท่ีไมอาจ
ปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได ใหผูอํานวยการกองคลังรายงานใหหัวหนาสวนราชการหรือผูวาราชการจังหวัด แลวแต
กรณีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงินตอไป ดังนี้ 

     - ตามสัญญายืมเงิน (แบบ8500) กรณีจายตรงเขาบัญชีหรือจายเปนเช็ค หากไมสงตามกําหนด ตองยินยอมให
หักเงินเดือน คาจาง เบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอ่ืนใดท่ีผูยืมพึงไดรับจากทางราชการ ชดใชจํานวนเงินท่ี
ยืมไปจนครบถวนไดทันที 

     - ตามสัญญายืมเงินกรณียืมเงินแบบใชบัตรเครดิตราชการ หากทําผิดเง่ือนไขหรือมีความเสียหายท่ีเกิดข้ึนจาก
การท่ีใชบัตรเครดิตราชการหรือไมสงเงินเหลือจายตามกําหนด ผูยืมตองยินยอมจายเปนเงินสดหรือใหหัก
เงินเดือนคาจางหรือเงินอ่ืนใดท่ีพึงไดรับจากทางราชการเพ่ือชดใชความเสียหายดังกลาวท่ีเกิดจากการใชบัตร
เครดิตใหครบถวน หากปฏิเสธ บิดพลิ้ว หรือประวิงเวลา ตองยินยอมใหทางราชการมีคําสั่งหรือฟองรอง
ดําเนินคดีเรียกใหชดใชไดทันที 
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