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คู่มือการปฏิบัติติงาน 

กระบวนงาน การยืมเงินจากทางราชการและการส่งใชเ้งินยืม 

ที่มาและความส าคญั 

  ตามที่ กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางได้ก าหนดระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ก าหนดหลักเกณฑ์ในเรื่องการยืมเงินราชการและหลักฐานการจ่าย 
เพ่ือชดใช้เงินยืมให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการให้กับหน่วยงานผู้ยืมเงินทราบและถือปฏิบัติ โดยเคร่งครัด 
แต่หน่วยงานผู้ยืมไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวท าให้การส่งใช้เงินยืมเกินก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน ส่งผลให้
ความไม่คล่องตัวในกระบวนการจ่ายเงินยืมราชการ นั้น กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี จึงได้จัดท า
กระบวนงานการยืมเงินราชการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีและหน่วยงานผู้ยืมเงินทราบ
ขั้นตอนกระบวนการยืมเงินและส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ตลอดมาตรการต่าง ๆ ที่ใช้บังคับ
กรณีที่ไม่ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน ทั้งนี้ เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 และให้หน่วยงานผู้ยืมเงินถือปฏิบัติโดย เคร่งครัด จากข้อมูล
ดังกล่าวข้างต้น หากทุกหน่วยงานผู้ยืมเงินปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การยืมเงินราชการ จะช่วยลดข้อผิดพลาดใน
ขั้นตอนกระบวนงานการยืมเงินราชการ และจะเป็นการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการและ
ผู้ใหบ้ริการอีกด้วย 

วัตถุประสงคของการจัดท าคู่มือ 

 1.1 เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ยืมเงินและการส่งหลักฐานการจ่ายเงินและหรือเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี)พร้อมทั้งสร้างมาตรฐานท าให้การปฏิบัติงาน
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ และลดข้อผิดพลาดในกาปฏิบัติงาน 

 1.2 เพ่ือให้บุคลากรและผู้ใช้บริการเกิดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนงาน การยืมเงินราชการการ
หักล้างเงินยืม ฯ ที่ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่ง
คลัง พ.ศ.2551 และระเบียบกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ที่เก่ียวข้องก าหนด ซึ่งสามารถใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 
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ขอบเขต 
 1.คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอน ตั้งแต่หน่วยงานผู้ยืมเงินส่งสัญญาการยืมเงินให้กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปงานการเงินและบัญชี การรับ สัญญาการยืมเงิน ตรวจสอบการยืมเงิน ส่งคืนสัญญาการยืมเงิน จนถึงรับ
หลักฐานการยืมเงินและเงินเหลือจ่ายคงเหลือ (ถ้ามี) จากหน่วยงานผู้ยืมเงิน 
          2. การด าเนินงานในขั้นตอนต่างๆในแต่ละกิจกรรม อยู่ภายใต้ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 (หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืม ) 
 3. แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับใบส าคัญต่างๆ เพื่อขอเบิกจ่ายเงินอยู่ภายใต้ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณตามหมาดรายจ่ายประเภทต่างๆ 
 

สาระส าคัญ 
1. การยืมเงินครั้งใหม ผูมีสิทธิ์ยืมเงินจะตองช าระคืนเงินยืมครั้งเกาใหเสร็จสิ้นกอน 
2. ขอยืมเงินไดเพียงประเภทเดียวไมวาจะเปนเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ 
3. เงินยืมที่จ าเปนตองจายติดตอคาบเกี่ยวจากปงบประมาณปจจุบันถึงปงบประมาณถัดไป 
  - ส าหรับเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหเบิกจายไดไมเกินเกาสิบวันนับแตวัน 

เริ่มตนปงบประมาณใหม 
- ส าหรับปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ใหใชจายไดไมเกินสามสิบวันนับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม 

 

ความหมาย 

“เงินยืม” หมายความวา เงินที่สวนราชการจ่ายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไมวาจะจายจากเงินงบประมาณรายจายอ่ืนๆ หรือเงินนอก
งบประมาณการยืมเงินจากทางราชการเพ่ือน าไปเปนเงินทดรองจายเพื่อการปฏิบัติราชการตางๆ ซึ่ง 
สวนราชการสามารถใหยืมเงินไดจากเงินยืม 2 ประเภท คือ 

 1.1 เงินยืมจากเงินทดรองราชการ คือ เงินยืมที่จายจากเงินทดรองราชการที่ 
กระทรวงการคลังอนุญาตใหสวนราชการมีไวเพ่ือหมุนเวียนใหใชจายในแตละวัน 
 1.2 เงินยืมจากเงินราชการ คือ เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม เปนคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดโดยเงินยืมประเภทนี้จะตองวางฎีกาเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 
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ค านิยามและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.ค านิยาม 

“หน่วยงานผู้เบิก” หมายความถึง ส่วนราชการ หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หน่วยงานขององค์กรที่จัดตั้งขึ้นตามบทบัญญัติของ รัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานอื่น
ใดในลักษณะเดียวกัน ทั้งนี้ ต้องได้ รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือ ส านัก งาน
คลังจังหวัด แล้วแต่กรณี  

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี ฐานะ
เทียบเท่า และให้หมายความรวมถึงส่วนราชการประจ าจังหวัดด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ” หมายความว่า รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ “ผู้ว่าราชการจังหวัด” 
ให้ หมายความร่วมถึงนายอ าเภอในท้องที่ซึ่งมีส านักงานคลังจังหวัด ณ อ าเภอ ตั้งอยู่ด้วย 

 “ส านักงานคลังจังหวัด” ให้ หมายความรวมถึงส านักงานคลังจังหวัด ณ อ าเภอด้วย 

“คลังจังหวัด” ให้ หมายความรวมถึง คลังจังหวัด (อ าเภอ) ด้วย  

“คลัง” หมายความว่า บัญชีเงินฝากของกระทรวงการคลังที่ธนาคารแห่งประเทศไทย 

 “กองคลัง” ให้ หมายความรวมถึง ฝ่ายการเงิน หรือหน่วยงานผู้เบิกอ่ืนใด ซึ่งปฏิบัติงาน ในลักษณะ
เช่นเดียวกันด้วย  

“ผู้อ านวยการกองคลัง” ให้ หมายความรวมถึง เลขานุการกรม หรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนใด ซึ่งปฏิบัติงาน
ในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

 “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า หัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน ซึ่งปฏิบัติงาน ในลักษณะ
เช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน และให้ หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของส่วน ราชการในราชการ
บริหารสวนภูมิภาคด้วย  

“ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน” ให้ หมายความรวมถึง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคด้วย  

“งบรายจ่าย” หมายความว่า งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ “หลักฐานการจ่าย” 
หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้ มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้ แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือ เงินนอก
งบประมาณ 

 “ตู้นิรภัย” หมายความว่า ก าปั่นหรือตู้เหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงิน ของทาง
ราชการ 
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 “เงินรายได้แผ่นดิน” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น กรรมสิทธิ์ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย เงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้นน าไปใช้จ่ายหรือหักไว้ เพ่ือการใด ๆ  

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนนราชการนอกจากเงิน
งบประมาณประเภทรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน
โดยถูกต้องแล้ว 

 
2.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ

ฉบับที่ 2 พ.ศ.  2554 
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Flow chart ระบบการยืมเงินและส่งคืน 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

วิธีการปฏิบัติการ ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

10 นาท ี

1.เจ้าหน้าท่ีการเงินรบั
เอกสารเบิกจ่ายเงินยมื 
 
 

นายเอนก  จันทร์แจ 

20 นาท ี

1.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
รายการ,เอกสารที่ขอยืม 
 
 

นายเอนก  จันทร์แจ 

1 วัน 

1.ผู้อ านวยการ
โรงพยาบาลอนมุัต ิ
 
 
 
 

ผอ.โรงพยาบาล 
 

20 นาที 

1.ออกเลขทะเบียนคุมเช็ค 
2.บันทึกรายการขอเบิก      
   กรณียืมเงินราชการ 
3.จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงิน 
    ตามสัญญา 
 

นายเอนก  จันทร์แจ 

20  นาที 

1.รวบรวมเอกสารส่ง
เจ้าหน้าท่ีบัญช ี
 
 

นายเอนก  จันทร์แจ 

ตามระยะเวลา
ที่ระบุ 

ในสัญญา 

1.เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/ 
   เงินสดเหลือจา่ย (ถ้ามี) 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
   เอกสารอนุมัต ิ
 

นายเอนก  จันทร์แจ 

30  นาที 

1.เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึก
การรับคืนพร้อมออก
ใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
 

นายเอนก  จันทร์แจ 

30 นาที 

1.ส่งหลักฐานการจา่ยให้
เจ้าหน้าท่ีบัญช ี
 
 

นางวลัยรัตน์  ค าราม 

 
 

จนท.การเงินรับเอกสาร
ฯ 

ผู้ขอยืมเงิน 

จนท.ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 

เสนอขอ
อนุมัติต่อ ผอ.

ออกเลขทะเบียนคุม 

สัญญาการยืมเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย 

จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

บันทึกการรับคืนและออกใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
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กระบวนงาน การยืมเงินจากทางราชการ และการหักล้างเงินยืม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.ขั้นตอนการยืมเงิน 

-  ผู้ยืมเงิน  ยื่นแบบสัญญาการยืมเงิน  ก่อนล่วงหน้า  7  วันท าการ  โดยการพิมพ์/เขียนตัวบรรจง  
จ านวน 2 ฉบับ  พร้อมแนบหลักฐานประกอบการยืมเงินแต่ละกรณี  ดังนี้ 

- . ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการปกติ  (ผู้เดินทางไปราชการต้องเป็นผู้ยืมเองเท่านั้น) 
-   หนังสือส่ง/บันทึกอนุมัติขอยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 
-   สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ที่ยืมให้เรียบร้อย                                                    
-   ประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 2 ฉบับ  
-   ส าเนาหนังสือสั่งการ ค าสั่ง หรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
-   ส าเนาหนังสือขออนุญาตใช้รถราชการ รถส่วนตัว ให้ระบุพนักงานขับรถ ทะเบียนรถ  
 พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
-   ใบค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอื่น (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) 
-   หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน   
 (ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นกรณีเดินทางโดยสารเครื่องบิน) 

 
2.เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาการยืมเงิน  

-  ผู้ยืมต้องไม่มีหนี้ติดค้างสัญญาการยืมเงินสัญญาหนึ่งสัญญาใด 
-   ข้อความในสัญญาการยืมเงินต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ 
-   รายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน  ค่าใช้จ่าย อื่น 

ๆ ได้รับอนุมัติ 
-   จ านวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) ตรงกัน 
-   ลายมือชื่อผู้ยืมเงิน (ผู้ยืมเงินต้องเป็นผู้มีชื่อในค าสั่งปฏิบัติงาน หรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ) 
-  เจ้าหน้าที่การเงิน  ควบคุมการใช้เงินงบประมาณของแต่ละกลุ่มงาน 
-  เจ้าหน้าที่การเงินเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการยืมเงิน  พร้อมลงวันที่อนุมัติ 

 
3. เอกสารที่ผู้ยืมเงินต้องส่งใช้เงินยืม  /  เอกสารเบิกเงิน 

 
-  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
-   หนังสือส่ง/บันทึกข้อความขอเบิก/ส่งใช้เงินยืม   
-   แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
-   ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111) กรณีค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้

หลักฐานการจ่าย  
-  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(กรณีเบิกเป็นหมู่คณะ) 
-    ส าเนาหนังสือสั่งการหรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
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-   ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม (กรณีไม่เหมาจ่าย) 
- ค่าโดยสารเครื่องบิน กรณีจ่ายเงินสดให้ใช้กากตั๋วเครื่องบินพร้อมใบเสร็จรับเงิน หากจ่ายตั๋ว

อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) และ 
BOARDING PASS (บัตรผ่านขึ้นเครื่อง) (ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0408.4/ว165ลงวันที่ 22ธนัวาคม2559) 

-  หนังสืออนุมัติให้เดินทางโดยเครื่องบิน (ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นกรณีเดินทางโดยสาร
เครื่องบิน) 

-  กากตั๋วกรณีเดินทางโดยรถไฟชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ 
-   บันทึกขออนุญาตใช้รถราชการ รถส่วนตัว ระบุพนักงานขับรถ ทะเบียนรถ 
-   ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
-   ใบค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอื่น (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว) และ

เอกสารอ่ืนๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐานการเดินทาง 
-   การเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ (ทางด่วน) เบิกได้เฉพาะรถราชการหรือรถส่วนตัวใช้แทน 
 รถประจ าต าแหน่ง เท่านั้น โดยแนบใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน/ใบรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทาง 

 
การส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย  

เงินยืมราชการอ่ืนๆ ส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันเดินทางกลับมา กรณีดังต่อไปนี้ 
 1.เดินทางไปราชการชั่วคราว 
 2.เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

1.ผู้ที่ต้องการใช้เงินยืมราชการสามารถศึกษาขั้นตอนและวิธีการจัดท าสัญญาการยืมเงินได้ด้วยตนเอง 
 2.สามารถถ่ายทอดความรู้ความเข้าให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแทนปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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มาตรการในการเร่งรัดส่งใช้เงินยืมราชการกลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญช ี

 โรงพยาบาลศรีสัชนาลัย จังหวัดสุโขทัย 
(ให้ถือปฏิบัติตาม คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงาน การยืมเงินจากทางราชการ  

และการหักล้างเงินยืมโรงพยาบาลศรีสัชนาลัย) 
 

1. หากส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  เกิน  15  วัน  นับตั้งแต่วันที่กลับจากไป
ราชการ  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  งานการเงินและบัญชี  จะรายงานผู้อ านวยการโรงพยาบาลให้ทราบ ในการขอ
อนุมัติหักเงินเดือน  ค่าจ้าง  หรือเงินอ่ืนใดที่พึงได้รับจากทางราชการชดใช้จ านวนเงินยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที  
เพ่ือให้เป็นไปตามข้อตกลงในสัญญายืม 

2. กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชีจะรายงานการยืมเงินราชการให้ทางผู้อ านวยการ
โรงพยาบาลศรีสัชนาลัยทราบทุกสิ้นเดือน 
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แบบฟอร์มในการเขียนสัญญายืมเงิน 
และใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
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สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นต่อ .ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลศรีสัชนำลัย   (1) 
เลขที่.......................................... 
วันครบก ำหนด ......................... 

      ข้ำพเจ้ำ.......................................................................................  ต ำแหน่ง.............................................................................. 
สังกัด....โรงพยำบำลศรีสัชนำลัยจังหวัด..........สุโขทัย.....สโุขทัย...........                                                                                                
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก(2).......................................................................................................................... ........................... 
เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร ..................................................... .................................................................. (3) ดังรำยกำรต่อไปนี้ 
  

 
 

(ตัวอักษร)  รวมเงิน  (บำท)  

      ข้ำพเจ้ำขอสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำรและจ ำน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือ
จ่ำย(ถ้ำมี)ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยจำกคลังคืน ภำยใน.................วัน  นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้ำข้ำพเจ้ำ
ไม่ส่งใช้ตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หักเงินเดือน ค่ำจ้ำง เบี้ยหวัด บ ำนำญ หรอืเงินอ่ืนใดที่ข้ำพเจ้ำพึงจะได้รับจำกทำง
รำชกำรชดใช้จ ำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลงมือชื่อ...........................................................................ผู้ยมื วันที่..................................................................................... ......... 

เสนอ  ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลศรีสัชนำลัย  (4) 
              ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตำมใบยืมฉบับนี้ได้  จ ำนวน.....................................................บำท 
(............................................................................................................................. ............................................................. ) 
ลงชื่อ.............................................................. ........................ วันที่......................................................................................  

 

ค าอนุมัติ 
         อนุมัตใิห้ยืมตำมเงื่อนไขข้ำงต้นได้ เป็นเงิน..................................................................................................... บำท 
(............................................................................................................................. ............................................................) 
 
ลงชื่อผู้อนุมัติ ....................................................    วันที่ ...................................................................................................  
                       (นำยสุทนต์  ทั่งศิริ) 
               ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลศรีสัชนำลัย 
 

 

ใบรับเงิน 
            ได้รับเงินยืมจ ำนวน.......................................... บำท  (.................................................................................................. ) 
ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว 
ลงมือชื่อ...............................................................................  ผู้รับเงิน  วันที่...................................................................................  
 

ด้านหน้า 
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รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี 
รำยกำรส่งใช้ 

คงค้ำง 
ลำยมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

ใบรับเลขท่ี เงินสดหรือ 
ใบส ำคัญ 

จ ำนวนเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
หมำยเหตุ         (1)  ยื่นต่อ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง หัวหน้ำกองคลัง หัวหน้ำแผนกคลัง หรือต ำแหน่งอ่ืนใดที่                  

ปฏิบัติงำนเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
  (2)  ให้ระบุชื่อส่วนรำชกำรที่จ่ำยเงินเพิ่ม 
  (3)  ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย 
  (4)  เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
 
 
 

ด้านหลัง 
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สัญญำเงินยืมเลขที่..................................................วันที่................................................... ...............ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม..............................................................................จ ำนวนเงิน............................ ..............บำท    แบบ 8708 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
                                                ที่ท ำกำร............................................. 

 วันที่................................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เรียน  .................................................................... 
 

ตำมค ำสั่ง/บันทึกที่................................................ลงวันที่................................................ได้อนุมัติให้ 
ข้ำพเจ้ำ...........................................................................................ต ำแหน่ ง..............................................................
สังกัด.............................................................พร้อมด้วย................................................. ............................................ 
................................................................................................................................................ ........................
เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำรจังหวัด .......................................................................................... 
............................................................................... ................................................................. โดยออกเดินทำงจำก 
O บ้ำนพัก    Oส ำนักงำน  O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่............เดือน........................พ.ศ. ...........เวลำ................น. 
และกลับถึง   O บ้ำนพัก    O ส ำนักงำน   O ประเทศไทย วันที่..........เดือน............พ.ศ. ................เวลำ............น. 
รวมเวลำไปรำชกำรครั้งนี้....................วัน......................ชั่วโมง 
 

ข้ำพเจ้ำขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับ  O ข้ำพเจ้ำ  O คณะเดินทำง ดังนี้ (10) 
ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงประเภท .......................................จ ำนวน................วัน.....................รวม.......... ..................บำท 
ค่ำท่ีพักประเภท...........................................................จ ำนวน................วัน.....................รวม... .........................บำท 
ค่ำพำหนะ   ........................................................................................... ......................รวม............................บำท 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ............................................................................................................ .....รวม............................บำท 
       รวมเงินทั้งสิ้น...........................บำท 
จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร)......................................................................................................... ....................................... 
 

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำรำยกำรที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริงและหลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งมำด้วย
จ ำนวน................................. ฉบับ รวมทั้งจ ำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตำมกฎหมำยทุกประกำร 

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับเงิน 

                                                                        (............................................) 
                                                               ต ำแหน่ง....................................................... 

ด้านหน้า 
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ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ำยได้ 
 
ลงชื่อ.......................................................................... 
        (...........................................................................) 
ต ำแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ำยได้ 
 
 
ลงชื่อ.................................................................. 
         (..................................................................) 
ต ำแหน่ง................................................................ 
วันที่...................................................................... 
 

 
 ได้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรจ ำนวน.....................................................................บำท 
(.........................................................................................................)ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน       ลงชื่อ...........................................................ผู้จ่ำยเงิน 
     (...........................................................)  (.........................................................)   
ต ำแหน่ง........................................................                    ต ำแหน่ง................................... ........................... 
วันที่..............................................................                    วันที่..................................................................... 
จำกเงินยืมตำมสัญญำเลขที่................................................................วันที่............................... ................. 
 

 
หมำยเหตุ…………...……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
 

 
ค าชี้แจง 
1.กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมฉบับเดียวกัน หำกระยะเวลำในกำรเริ่มต้นและสิ้นสุด
กำรเดินทำงของแต่ละบุคคลแตกต่ำงกัน ให้แสดงรำยละเอียดของวันเวลำแตกต่ำงกันของบุคคลนั้นในช่องหมำยเหตุ 
2.กรณียืน่ขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรำยบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับ                                                           
เงินกรณีท่ีมีกำรยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญำยืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
3.กรณีที่ยื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลำยมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้  ผู้มีสิทธิแต่ละ
คนลงลำยมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (ส่วนที่ 2) 

ด้านหลัง 
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                                                                         หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร   ส่วนท่ี 2 
                                 ช่ือส่วนรำชกำร...............................................................................จังหวัด................................................................                 แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงของ...........................................................ลงวันท่ี................เดอืน.............................................พ.ศ.……… 

 

 

จ ำนวนเงินท้ังสิ้น (ตัวอักษร)...................................................................................................... .........                  ลงช่ือ..........................................ผู้จ่ำยเงิน 
     ค ำช้ีแจง 1.ค่ำเบี้ยเลีย้งและค่ำเช่ำท่ีพักให้ระบุอัตรำวันและจ ำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมำยเหตุ                                               (..........................................)                                               

          2.ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลำยมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นกำรรบัจำกเงินยืม ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับจำกเงินยืม    ต ำแหน่ง............................................             
          3.ผู้จ่ำยเงินหมำยถึงผู้ที่ขอยืมเงินจำกทำงรำชกำรและจ่ำยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทำงแตล่ะคนเป็นผู้ลงลำยมือช่ือผู้จ่ำยเงินวันที่.................................................. 

 
 

  

ล ำดับ 
ที ่

ช่ือ  ต ำแหน่ง 
ค่ำใช้จ่ำย รวม  

 
ลำยมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน 

หมำยเหต ุ
ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำท่ีพัก ค่ำพำหนะ ค่ำใช้จ่ำยอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

                                                              รวมเงิน      ตำมสญัญำเงินยืมเลขท่ี................วันท่ี......... 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
         แบบ บก.111 

วันที่.................เดือน............................พ.ศ................. 

วัน เดือน ปี  จ ำนวนเงิน  หมำยเหตุ 

................ 

................. 

................. 

................. 

................. 

................. 

................. 

................ 

................. 

................. 

................. 

................. 

................. 

................. 

................ 

................. 

................. 

……………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………….. 
.................................................................................. 
……………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………….. 
.................................................................................. 
……………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………. 
............................................................................... 
……………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………….. 
.................................................................................. 
……………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………….. 
.................................................................................. 
……………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………….. 

……………………
…………………… 
……………………. 
……………………
……………………
……………………
………………….. 
……………………
……………………
……………………. 
……………………
……………………
……………………
………………….. 
……………………
…………………… 
…………………… 

… 
…
… 
…
… 
…
… 
…
… 
…
… 
…
… 
…
… 
…
… 

……………
……………
…………… 
……………
…………… 
……………
…………… 
……………
……………
…………… 
……………
…………… 
……………
…………… 
……………
……………
…………… 

  

รวมเป็นเงิน........................................................บำท   (.........................................................................................) 

ข้ำพเจ้ำ..............................................................................ต ำแหน่ง................................... ............. 

สังกัด..............................................................................ขอรับรองว่ำรำยจ่ำยข้ำงต้นนี้ไม่อำจเรียก  

ใบเสร็จรับเงินได้ และข้ำพเจ้ำได้จ่ำยในนำมของรำชกำรโดยแท้ 

 

        (ลงชื่อ)................................................... 

          (............................................................) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารอ้างองิ ระเบียบ ข้อบังคับ 

 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 

(แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 9 พ.ศ.2560) 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550  

 และ ฉบับที่ 2พ.ศ.2554 

 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

และการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ.2554 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

1. ขั้นตอนการด าเนินการ 
1.หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
๒.  ต้นเรื่องของการอนุมัติเดินทาง เช่นหนังสือเชิญประชุม/อบรม 
3.  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) 
4.  ใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ/ค่าที่พัก) 
5. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง(ถ้ามี) 

 
 
ตัวอย่าง:การนับเวลาคิดเบี้ยเลี้ยง  

นาย ก ไปอบรมที่โรงแรมเชียงใหม่ออร์คิด จังหวัดเชียงใหม่วันที่ 20- 22 กุมภาพันธ์ 2562 
(เดินทาง 08.00 น. วันอังคาร กลับถึงบ้าน 23.30.น วันศุกร์) ผู้จัด เลี้ยง อาหารกลางวัน 2 มื้อ 
 
 

นาย ก. 

08.00    08.00              08.00              23.30 

พุธ            พฤหัสบดี     ศุกร์        ศุกร์ 

       20       21       22 

  
2 วัน  15 ชั่วโมง  30 นาที=  3  วัน      
3 x 240 บาท .=  720 -160(80x2มื้อ) 
เบี้ยเลี้ยง = 560 บาท 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

24 ชม. 24 ชม. 15 ชม. 



 

อัตราการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 

 

       

อัตราเบิกค่าเช่าที่พักมาตรการประหยัดของโรงพยาบาลศรีสัชนาลัย 
 

จ าเป็นต้องพักที่โรงแรมห้ามเบิก กรณี 
 1.พักในยานพาหนะ 
 2.ทางราชการจัดที่พักให้ 
 
ลูกจ้างทุกประเภทเทียบเท่าประเภททั่วไประดับปฏิบัติงานอัตราค่าที่พัก ขอความอนุเคราะห์ใช้มาตรการ 
ประหยัดของโรงพยาบาลศรีสัชนาลัย จังหวัดสุโขทัย ดังนี้ 

 

ข้าราชการ  อัตราบาท:วัน 
 
ทั่วไป: ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน ,อาวุโส 
วิชาการ: ปฏิบัติการ , ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ: ต้น ระดับ 8 ลง มา  
 

 
 

240 
 
 
 

 
ทั่วไป: ทักษะพิเศษ 
วิชาการ: เชี่ยวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร: ต้น ,สูง ระดับ 9 ขึ้นไป 
 

 
 

270 

ประเภทการเบิก ประเภท:ระดับต าแหน่ง อัตราเบิก/วัน/คน 
 
ตามท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่ รพ.
ก าหนด (ใช้ใบเสร็จรับเงินมาเบิก) 
**หากมีความประสงค์จะขอเบิกใน
อัตราที่มากกว่าที่ รพ.ก าหนด ให้ขอ
อนุมัติกับผู้อ านวยการเป็นกรณี ๆไป 
แต่ไม่สามารถเบิกเกินอัตราที่
ระเบียบก าหนดได้ 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่ 

 
-ปกติให้เบิกห้องพักคู่ไม่เกิน 
 800 บาท 
-แต่ถ้ามีความจ าเป็นต้องพักเดี่ยว
ให้ขออนุมัติกับ ผู้อ านวยการ รพ. 
ก่อนและให้เบิกได้ไม่เกิน 1,000 
บาท 



 

 
ประเภทการเบิก ประเภท:ระดับต าแหน่ง อัตราเบิก/วัน/คน 
 
ตามท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่ รพ.
ก าหนด (ใช้ใบเสร็จรับเงินมาเบิก) 
**หากมีความประสงค์จะขอเบิกใน
อัตราที่มากกว่าที่ รพ.ก าหนด ให้
ขออนุมัติกับผู้อ านวยการเป็นกรณี 
ๆไป แต่ไม่สามารถเบิกเกินอัตราที่
ระเบียบก าหนดได้ 
 
 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
-ห้องพักเดี่ยวไม่เกิน 1,200 บาท 
-ห้องพักคู่ไม่เกิน 800 บาท 

 
หากมีความจ าเป็นเนื่องจากท่ีพัก
อยู่ในพื้นที่ ๆมีค่าครองชีพสูง ขอ
อนุมัติผู้อ านวยการ รพ.เบิกเป็น
กรณีๆไปแต่ไม่เกินตามระเบียบ
ก าหนดดังนี้ 
     1.ไปประชุมราชการทั่วไป 
 
     2.ไปฝึกอบรม 
 

 
 
 
 
 
 
-ห้องพักเดี่ยวไม่เกิน 1,500 บาท 
-ห้องพักคู่มาเกิน  850 บาท 
-ห้องพักเดีย่วไม่เกิน 1,450 บาท 
-ห้องพักคู่ไม่เกิน   900 บาท/ 

 
 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดและการประชุมระหว่างประเทศ    (ฉบับที่
3) พ.ศ.2555 
 
 

ข้าราชการ 
 

อัตรา   บาท:วัน 
 
ทั่วไป: ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน ,อาวุโส 
วิชาการ: ปฏิบัติการ , ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ: ต้น  ระดับ 8 ลง มา  
-ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่า
ห้องพักเดียว 
-กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อ
หนึ่งห้อง จ่ายจริงไม่เกินอัตราห้องพักคู่ 
 

 
 

1,450บาท  (ห้องพักเดียว) 
900 บาท  (ห้องพักคู่) 

 

 
ทั่วไป: ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น ,สูง ระดับ 9 ขึ้นไป 
-จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ได้ 
 

 
 
 

2,400  บาท   (ห้องพักเดียว) 
             1,300  บาท    (ห้องพักคู่) 

 



 

อัตราเบิกค่าพาหนะ 

 

 1.ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ (วันที่เบิกบิลน้ ามัน) 

 2.ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก 

 3.ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของ ของผู้เดินทาง 

นิยามพาหนะประจ าทาง 

 1.บริการทั่วไปเป็นประจ า 

 2.เส้นทางแน่นอน 

 3.ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 

 

รถโดยสาร 

 ป.2 

 ป.1        ทุกระดับจ่ายจริงประหยัด 

 V.I.P.24 ที่นั่ง(ต้องแนบกากตั๋วโดยรถประจ าทาง) 

 รถไฟ ชั้น 3 ชั้น 2(ต้องแนบกากตั๋วโดยรถประจ าทาง) 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 

 การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด 
กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ทางราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้แต่ผู้
เดินทาง ฯ ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้เป็นหลักฐาน การขอเบิกค่าพาหนะ  
 1.ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทางหรือกับสถานที่
จัดพาหนะทีต่้องใช้ในการเดินทางไปสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
 2.ไป-กลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกินสองเที่ยว
(ยกเว้น สอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก) 
 3.ไปราชการในเขต กทม. 
มาตรา 23 การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 

 การเดินทางไป-กลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือ
กับ สถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

1. ข้ามจังหวัดระหว่าง กทม. กับ จังหวัดที่มีเขตติดต่อ/ผ่าน กทม. ให้เบิก เท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 
600 บาท 

2. ข้ามจังหวัดอ่ืน นอกเหนือจากข้อ 1 เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 



 

มาตรา 25 การใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
 -  ต้องได้รับอนุญาต (ถ่ายเอกสารแนบเบิก) 
 -  ต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง  
 -  มีกรรมสิทธิ์ในพาหนะหรือไม่ก็ได้ 
 -  ชดเชยทุกอย่าง 
 -  ไม่มีเส้นทางฯ(ให้ผู้เดินทางรับรองระยะทาง) 
มาตรา 26 เงินชดเชยให้เบิกตามเกณฑ์ ที่ กค ก าหนด 
 -  รถยนต์ส่วนบุคคล  กม. ละ 4 บาท 
 -  รถจักรยายนต์      กม. ละ 2 บาท 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างในการเขียนสัญญายืมเงินและ 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 



 
สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นต่อ .ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลศรีสัชนำลัย   (1) 
 
ข้ำพเจ้ำ......นำงสำวศรีสัชนำลยั  นำมสมมุติ...................ต ำแหน่ง…….เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี..................................... 
สังกัด โรงพยำบำลศรีสัชนำลัย จังหวัด....สโุขทัย................                                                                                                
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก (2)……………………………………………………………………………………………………………………………. 
เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร ....................................................................................................................... (3) ดั งรำยกำรต่อไปนี้ 
 
ค่ำท่ีพัก จ ำนวน 2 คืน ๆละ 750 *2 
 
(ตัวอักษร) หนึ่งพันห้ำร้อยบำทถ้วน รวมเงิน  (บำท) 

      ข้ำพเจ้ำขอสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำรและจ ำนะใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือ
จ่ำย(ถ้ำมี)ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยจำกคลังคืน ภำยใน 15 วัน  นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งใช้
ตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หักเงินเดือน ค่ำจ้ำง เบี้ยหวัด บ ำนำญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้ำพเจ้ำพึงจะได้รับจำกทำงรำชกำรชดใช้
จ ำนวนเงินที่ยืมไปจนรบถ้วนได้ทันที 

ลำยมือชื่อ..........นำงสำวศรีสชันำลัย นำมสมมุต.ิ...........ผู้ยมื  วันที่..........11 กุมภำพันธ์ 2562.......................... 

เสนอ  ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลศรีสัชนำลัย  (4) 
ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตำมใบยืมฉบับนี้ได้         จ ำนวน........1,500.-…………..บำท  

(...............หนึ่งพันห้ำร้อยบำทถ้วน....................) 
 
ลงชื่อ.......................................................................วันที่..........11 กุมภำพันธ์  2562…………………. 

 

ค าอนุมัติ 
            อนุมัตใิห้ยืมตำมเงื่อนไขข้ำงต้นได้  เป็นเงิน.......1,500.-……….บำท 
(...................หนึ่งพันห้ำร้อยบำทถ้วน.........................) 
 
ลงชื่อผู้อนุมัติ.........................................................วันที่..........11  กุมภำพันธ์  2562........................................ 
                       (นำยสุทนต์  ทั่งศิริ) 
                ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลศรัชนำลัย 

 

ใบรับเงิน 
                      ได้รับเงินยืมจ ำนวน......1,500.-....................บำท  (..........หนึ่งพันห้ำร้อยบำทถ้วน..................) 
ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว 
 
ลำยมือชื่อ นำงสำวศรีสัชนำลัย นำมสมมุติ  ผู้รับเงิน   วันที่.......................................................... 
 

    1,500.- 

วันที่รับเงิน 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

อบรม/ประชุม เร่ืองอะไร 

เลขที่.................................. 

วันครบก าหนด..................... 



 

สัญญำเงินยืมเลขที่..................................................วันที่................................................... ...............ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม..............................................................................จ ำนวนเงิน.......................................... บำท    แบบ 8708 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  ที่ท ำกำรโรงพยำบำลศรีสัชนำลัย    
   วันที่ 28 กุมภำพันธ์ 2562 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลศรีสัชนำลัย 
 

ตำมค ำสั่ง/บันทึกที่ สท.0032.301./xxx ลงวันที่30 มกรำคม 2562          ได้อนุมัติให้ 
ข้ำพเจ้ำนำงสำวศรีสัชนำลัย  นำมสมมุติ         ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี   สังกัดโรงพยำบำลศรีสัช
นำลัย   พร้อมด้วยสัมภำระ  
............................................................................................................................. ...........................................
เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำรจังหวัด เข้ำร่วมเดินทำงอบรมหลักสูตรสร้ำเสริมสมรรถนะและเพ่ิมประสิทธิภำพ
กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน กำรคลังและพัสดุ รุ่นที่ 2 ระว่ำงวันที่ 21-22 กุมภำพันธ์ 2562 ณโรงแรม
เชียงใหม่ออคิด จังหวัดเชียงใหม่  โดยออกเดินทำงจำก 
O บ้ำนพัก    Oส ำนักงำน  O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่20เดือนกุมภำพันธ์พ.ศ.  2562เวลำ09.00  น. 
และกลับถึง   O บ้ำนพัก    O ส ำนักงำน   O ประเทศไทย วันที่22เดือนกุมภำพันธ์พ.ศ.2562เวลำ.23.00น. 
รวมเวลำไปรำชกำรครั้งนี้2 วัน14  ชั่วโมง 
 

ข้ำพเจ้ำขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับ  O ข้ำพเจ้ำ  O คณะเดินทำง ดังนี้ (10) 
ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงประเภท    จ ำนวน    3  วัน รวม   560.- บำท 
ค่ำท่ีพักประเภท     จ ำนวน    2 วัน รวม 1,500.- บำท 
ค่ำพำหนะ   ค่ำโดยสำรรถประจ ำทำง+รถรับจ้ำง                                    รวม    690.- บำท 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ .................................................................................................................รวม......... ..................บำท 
         รวมเงินทั้งสิ้น 2,750.- บำท 
จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร)สองพันเจ็ดร้อยห้ำสิบบำทถ้วน  
 

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำรำยกำรที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริงและหลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งมำด้วย
จ ำนวน2 ฉบับ รวมทั้งจ ำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตำมกฎหมำยทุกประกำร 

 
ลงชื่อ    ศรีสัชนำลัย  นำมสมมุต ิ   ผู้ขอรับเงิน 

                                                                  (นำงสำวศรีสัชนำลัย นำมสมมุต)ิ 
                                                    ต ำแหน่ง   เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 

เลขหนังสอือนุมัติ
เดินทำง 

ถ้ามีผู้ร่วมเดินทางระบุชื่อมาด้วย 

ค่าลงทะเบียนถ้าม ี



 

ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ำยได้ 
 
ลงชื่อ.......................................................................... 
        (...........................................................................) 
ต ำแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ำยได้ 
 
 
ลงชื่อ.................................................................. 
         (..................................................................) 
ต ำแหน่ง................................................................ 
วันที่...................................................................... 
 

 
 ได้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรจ ำนวน2,750บำท (สองพันเจ็ดร้อยห้ำสิบบำทถ้วน.)ไว้เป็น
กำรถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ   ศรีสัชนำลัย นำมสมมุติ     ผู้รับเงิน        ลงชื่อ...........................................................ผู้จ่ำยเงิน 
     (นำงสำวศรีสัชนำลัย นำมสมมุติ.)                  (.........................................................) 
ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี                      ต ำแหน่ง.............................................................. 
วันที่..............................................................                    วันที่............................... ...................................... 
จำกเงินยืมตำมสัญญำเลขที่................................................................วันที่............................... ................. 
 

 
หมำยเหตุ 

ค่ำเบี้ยเลี้ยง                 จ ำนวน 3 วัน ๆ ละ  240   บำท  เป็นเงิน          720  บำท 
หัก ค่ำอำหำรที่ผู้จัดเลี้ยง จ ำนวน  2 มื้อๆ ละ    80   บำท  เป็นเงิน   160    บำท 
เบิกเบี้ยเลี้ยงสุทธิ       เป็นเงิน    560    บำท

  
 

 
ค าชี้แจง 
1.กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมฉบับเดียวกัน หำกระยะเวลำในกำร    เริ่มต้นและสิ้นสุด
กำรเดินทำงของแต่ละบุคคลแตกต่ำงกัน ให้แสดงรำยละเอียดของวันเวลำแตกต่ำงกันของบุคคลนั้นในช่องหมำย
เหตุ2.กรณียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรำยบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับ                                                           
เงินกรณีท่ีมีกำรยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญำยืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3.กรณีที่ยื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลำยมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้  ผู้มีสิทธิแต่ละ
คนลงลำยมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (ส่วนที่ 2) 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

กรณียมืเงนิใสเ่ลขสญัญายมืเงนิ 



 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
         แบบ บก.111 

วันที่ 28  เดือน กุมภำพันธ์  พ.ศ.2562 

วัน เดือน ปี  จ ำนวนเงิน  หมำยเหตุ 
. 
20 ก.พ.62 

................. 

................. 

................. 

................ 

................. 

................. 
22 ก.พ.62 

................. 

................. 

................. 

................ 
 

 
-ค่ำรถรับจ้ำงพร้อมสัมภำระ จำกบ้ำนพัก เลขที่ 210  
หมู่ 3 ต.หำดเสี้ยว  อ.ศรีสัชนำลัย จ.สุโขทัย ถึงท่ำรถ ศรีสัชนำ
ลัย 
-ค่ำรถโดยสำรประจ ำทำงจำกท่ำรถอ ำเภอศรีสัชนำลัย   ถึง
สถำนีขนส่งเชียงใหม่พร้อมด้วยสัมภำระ 
-ค่ำรถรับจ้ำงพร้อมสัมภำระ จำกสถำนีขนส่งจังหวัดเชียงใหม่   
ถึงโรงแรมเชียงใหม่ออคิด จังหวัด เชียงใหม่ 
-ค่ำรถรับจ้ำงพร้อมสัมภำระ โรงแรมเชียงใหม่ออคิด 
จังหวัดเชียงใหม่ ถึงสถำนีขนส่งจังหวัดเชียงใหม่    

-ค่ำรถโดยสำรประจ ำทำงสถำนีขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ ถึงท่ำ
รถอ ำเภอศรีสัชนำลัย พร้อมสัมภำระ 
-ค่ำรถรับจ้ำงพร้อมสัมภำระจำกที่รถอ ำเภอศรีสัชนำลัย ถึง
บ้ำนเลขท่ี 210  
หมู่ 3 ต.หำดเสี้ยว  อ.ศรีสัชนำลัย จ.สุโขทัย 
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รวม 690 

  

 
 

 รวมเป็นเงิน   (หกร้อยเก้าสิบบาทถ้วน) 

 

ข้ำพเจ้ำนำงสำวศรีสัชนำลัย นำมสมมุติ                 ต ำแหน่ง        เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 

สังกัด/โรงเรียนโรงพยำบำลศรีสัชนำลัย                          ขอรับรองว่ำรำยจ่ำยข้ำงต้นนี้ไม่อำจเรียก 

ใบเสร็จรับเงินได้ และข้ำพเจ้ำได้จ่ำยในนำมของรำชกำรโดยแท้ 

      (ลงชื่อ)   ศรีสัชนำลัย นำมสมมุติ 

    (นำงสำวศรีสัชนำลัย นำมสมมุติ)



 
 

                                                                         หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร   ส่วนท่ี 2 
                                 ช่ือส่วนรำชกำร โรงพยำบำลศรสีัชนำลัย   จังหวัด สุโขทัย       แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงของ....................................................ลงวันท่ี.......................เดอืน.......................พ.ศ............. 

 

 

จ ำนวนเงินท้ังสิ้น (ตัวอักษร)***********************                  ลงช่ือ............................................ผูจ้่ำยเงิน 
     ค ำช้ีแจง 1.ค่ำเบี้ยเลีย้งและค่ำเช่ำท่ีพักให้ระบุอัตรำวันและจ ำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมำยเหตุ                                            (............................................)                                               

          2.ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลำยมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นกำรรบัจำกเงินยืม ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับจำกเงินยืม                          ต ำแหน่ง.............................................. 
          3.ผู้จ่ำยเงินหมำยถึงผู้ที่ขอยืมเงินจำกทำงรำชกำรและจ่ำยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทำงแตล่ะคนเป็นผู้ลงลำยมือช่ือผู้จ่ำยเงินวันที่..................................................... 

 

ล ำดับ 
ที ่

ช่ือ  ต ำแหน่ง 
ค่ำใช้จ่ำย รวม  

 
ลำยมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน 

หมำยเหต ุ
ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำท่ีพัก ค่ำพำหนะ ค่ำใช้จ่ำยอื่น 
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นำงสำวศรสีัชนำลัย นำมสมมุต ิ

 
 

นำง ก 
 
นำง ข 
 
 

 
จพ.กำรเงินและบัญชี 
 
จพ.กำรเงินและบัญชี 
 
จพ.กำรเงินและบัญชี 
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                                                              รวมเงิน **** **** **** **** **** ตำมสญัญำเงินยืมเลขท่ี................วันท่ี......... 

กรณีเดินทางไปเป็นหมู่คณะ 
ค่ำลงทะเบียน(ถ้ำมี) 

กรณียืมเงิน(ผู้ยืมเป็นผู้ลงลายมือชื่อ) 

กรณีไม่ยืมเงิน(การเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อ) 



 
 

แบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในโรงพยาบาลศรีสัชนาลัย 
ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธาณสุข 

เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ.2564 
 

แบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในโรงพยาบาลศรีสัชนาลัย 
ชื่อหน่วยงาน : กลุ่มงานบริหารทั่วไป.  โรงพยาบาลศรีสัชนาลัย 
 
วัน/เดือน/ปี  :  17  ธันวาคม  2563 
 
หัวข้อ :  หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน 
 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

1. คู่มือการปฏิบัติงานการด าเนินงานการฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ป่วยยาเสพติด  
2. คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการยืมเงินจากทางราชการ และการส่งใช้เงินยืม 

 
Link/ภายนอก :  ไม่มี  
หมายเหตุ  : ………………………………………………………………………………………………………………………..................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
 
              ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล                                             ผู้อนุมัติรับรอง 
 
                    
..............................................................................                ............................... ........................................ 
              (นายเอนก   จันทร์แจ )                                             (นายสุทนต์  ทัง่ศิริ) 
   ต าแหน่ง จพ.การเงินและบัญชีช านาญงาน                  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงพยาบาลศรีสัชนาลัย 
   รักษาการในต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป                 
      วันที่  17  ธันวาคม 2563                                         วันที ่ 17  ธันวาคม 2563 
        

  ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
 

................................................................................ 
    (นายเอกพงศ์  ทิงาเครือ) 

   ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  วันที่  17  ธันวาคม  2563                  

 
 
 
 
 


