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1. หลักการและเหตุผล  
ตามที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ได้เข้าตรวจสอบรายงานการเงินของศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัด

ชายแดนภาคใต้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ระหว่างวันที่ 15-19 มีนาคม 2564 ได้มีข้อสังเกตเกี่ยวกับ
รายการล ูกหนี ้ เง ินย ืมในงบประมาณคงค้าง ณ ว ันที่  30 กันยายน 2563 จำนวน 279 ราย เป ็นเงิน  
147,173,467.09 บาท เป็นลูกหนี้เงินยืมที่เกินกำหนดตามสัญญาการยืมเงิน ซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
เงินยืมราชการไม่เป็นไปตามขั้นตอนกระบวนการในการยืมเงินราชการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 กำหนดไว้ 

เพื่อให้การปฏิบัติงานการยืมเงินราชการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ  .ศ . 2562 และไม่มีลูกหนี ้เงินยืมคงค้าง 
เกินระยะเวลาที่กำหนด กลุ่มงานคลังจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานการยืมเงินราชการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มงานคลังและหน่วยงานผู้ยืมเงินได้ทราบถึงขั้นตอนกระบวนงานการยืมเงิน การส่งหลักฐาน 
การจ่าย และ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ตลอดจนมาตรการต่าง ๆ ที่ใช้บังคับกรณีที่ไม่ส่งใช้เงินยืมภายในกำหนด  
ตามสัญญาการยืมเงิน 

  
๒. วัตถุประสงค์  

คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินราชการ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่จัดทำขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
และผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามกำหนดเวลา รวมทั้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ได้รับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงาน ทำให้มีความเข้าใจในกระบวนการทำงาน ซึ ่งสามารถนำไปปรับใช้ 
กับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   

 
๓. ขอบเขต  

เริ ่มต้นตั ้งแต่หน่วยงานผู ้ยืมจัดทำและส่งใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการยืมเงินให้กับกลุ ่มงานคลัง 
ไปจนกระทั่งสิ้นสุดการยืมเงินของลูกหนี้รายนั้น ๆ ดังต่อไปนี้ คือ จัดทำและส่งใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการยืมเงิน 
การตรวจสอบ การควบคุมวงเงิน การบันทึกรายการขอเบิกเงินยืมราชการ การจ่ายเงินยืม การล้างเงินยืม 
การตรวจสอบความถูกต้องของค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ ้นตามเงินยืม การลงทะเบียนคุมเงินยืมราชการ  ทะเบียนคุม 
เงินทดรองราชการ และการดำเนินงานต่าง ๆ ในระบบ GFMIS เกี่ยวกับเงินยืมราชการ ตลอดจนการดำเนินงาน
ตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินยืมราชการคงเหลือทั้งสิ้นในแต่ละเดือน /องตรงกับในระบบปี ให้ถูกต้  GFMIS  

 
๔. คำจำกัดความ 

“เงินยืมราชการ” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือใช้ในการจัดประชุม 
ฝึกอบรม/สัมมนา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย
หรือเงินนอกงบประมาณ ซึ่งผู้ประสงค์ขอยืมได้ส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้าก่อนใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
   “เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้สำรองจ่ายได้ตามระเบียบ 
ซึ่งผู้ประสงค์ขอยืมเงินมีความจำเป็นต้องใช้จ่ายเงินกรณีเร่งด่วน (1 - 2 วัน) ภายหลังจากที่ได้ส่งสัญญายืมเงิน    
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  “ผู้ยืม” หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวที่ยืมเงินราชการเพื่อใช้ 
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใดในราชการ รวมถึงส่วนราชการที่ดำเนินงานภายใต้แผนงาน/
โครงการที่ได้รับอนุมัติจาก ศอ.บต. ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค.๐๔๐๖.๓/6660 ลงวันที่ 20 เมษายน 2555 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ ศอ.บต. 

การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม
กำหนดให้ผู้ยืมนำหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งทำสัญญาวางหลักทรัพย์หรือหาบุคคลที่ก ระทรวงการคลัง
กำหนดมาทำสัญญาค้ำประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน
โดยถูกต้องแล้ว 

“สัญญาการยืมเงิน” หมายถึง เอกสารสำคัญที่กระทรวงการคลังกำหนดให้บุคคลใดในส่วนราชการ  
ใช้เป็นหลักฐานในการยืมเงินจากส่วนราชการเพ่ือปฏิบัติราชการ ตามแบบ 8500 

“ระบบ GFMIS” หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
Management Information System : GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทางที่กระทรวงการคลังกำหนด  

 
๕. การยืมเงินราชการ ดำเนินการ ดังนี้ 

๑) ผู้ยืมต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการและ/หรือได้รับอนุมัติให้ดำเนินการตามโครงการ และขออนุมัติยืม 
เงินราชการหรือเงินทดรองราชการเรียบร้อยแล้วเท่านั้น 

๒) ผู้ยืมไม่ค้างชำระหนี้เงินยืม 
๓) ผู ้ยืมจัดทำสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน ๒ ฉบับ และใบขอเบิกเงินงบประมาณ (กรณียืมเงิน

งบประมาณ) พร้อมแนบเอกสารตามข้อ ๑ และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
รายการที่ยืมเงินราชการได้ 
    ๑. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
    ๒. ค่าที่พัก 
    ๓. ค่าพาหนะ 
    ๔. ค่าลงทะเบียนในการอบรม (กรณีเข้ารับการอบรมกับหน่วยงานภายนอก) 
    ๕. ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าใช้จ่ายในการเดินทางสำหรับวิทยากร 
    ๖. ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    ๗. ค่าเช่าสถานที่ 
    ๘. ค่าจัดทำป้าย/ดอกไม้ธูปเทียน พิธีเปิด-ปิดการอบรม, ประชุม, สัมมนา และการจัดงาน 
    9. ค่าจ้างเหมายานพาหนะ/ค่าจ้างเหมาบริการ 
    10. ค่าวัสดุ/อุปกรณ์ 
รายการที่ไม่สามารถยืมได้  
    รายการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินในการจัดซื้อจ้างครั้งหนึ่งตั้งแต่ 5,001 บาท ให้ดำเนินการตาม

ระเบียบพัสดุ  
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ทั้งนี้ หากไม่สามารถปฏิบัติตามที่กำหนดได้ ให้จัดทำบันทึกเพื่อเสนอขออนุมัติจากผู้มีอำนาจเป็น
กรณีๆ ไป 
๔) ดำเนินการตามกระบวนงานการยืมเงินราชการ  
 
ผังกระบวนงานการยืมเงินราชการ 
 

ที ่ รายละเอียดขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑.  ผู้ยืมเงิน 

สำนัก/กอง 
- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 
 
 

๒.  - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กลุ่มงานคลัง 
 
 
 

- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 

๓.     
 
 
                

- ฝ่ายงบประมาณ
และการเงิน 
กลุ่มงานคลัง 
 

- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 
 
 

๔.  - ฝ่ายงบประมาณ
และการเงิน 
กลุ่มงานคลัง 
 

- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 
 

๕. 
 

 - ผู้มีอำนาจอนุมัติ
หรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจ 

- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 
 

๖.  - ฝ่ายงบประมาณ
และการเงิน 
กลุ่มงานคลัง 
 

- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 
- เอกสารขอเบิกจากระบบ 
GFMIS 

หน่วยงานผู้ยืมส่งใบขอเบิก
และ/หรือสญัญาการยมื

เงิน 

รับใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการยืมเงิน 

ตรวจสอบใบขอเบิก/
สัญญาการยมืเงิน 

ตรวจสอบควบคุมเงินงบประมาณ 

บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

เสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัติให้ยืม/เบิก 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ที ่ รายละเอียดขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๗.  - ฝ่ายงบประมาณ

และการเงิน 
กลุ่มงานคลัง 
 
 

- รายงานจากระบบ GFMIS 
 
 
 

๘. 
 
 
 
 
 

 - ห้องคลัง 
สำนักงานคลังจังหวัด 

 

- รายงานจากระบบ GFMIS 
 

๙.  - ฝ่ายงบประมาณ
และการเงิน 
กลุ่มงานคลัง 
 
 

- รายงานจากระบบ GFMIS 
 
 
 

๑๐.  - ผู้มีอำนาจอนุมัติ
หรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจ 

- หนังสือขออนุมัติจ่าย 
- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 

๑๑.  - ฝ่ายงบประมาณ
และการเงิน 
กลุ่มงานคลัง 

 
- ผู้ยืมเงิน 
 

- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 
- รายงานการจ่ายจากระบบ 
KTB Corporate Online 
 

    
 

จ่ายเงินยืม 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีจาก
กรมบัญชีกลาง 

เสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัติจ่ายเงิน 

โอนผ่านระบบ  
KTB Corporate Online 

อนุมัติการขอเบิก
(ปลดบล็อก) 

รอผลการอนุมัตเิงินจาก
คลังจังหวัด (ใช้เวลา ๑ วัน) 
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ที ่ รายละเอียดขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
การล้างเงินยืมราชการ 
๑๒.  - ผู้ยืมเงิน 

- สำนัก/กอง 
- ใบส่งใช้เงินยืมพร้อมใบสำคัญ 
และ/หรือเงินเหลือจ่าย 
 
 
 
 

๑๓.  - ฝ่ายบริหารทั่วไป  
กลุ่มงานคลัง 

- ฝ่ายงบประมาณ
และการเงิน  
กลุ่มงานคลัง 

- ใบรับใบสำคัญ 
- ใบส่งใช้เงินยืมพร้อมใบสำคัญ 
และ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
– สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
 

๑๔.  - ฝ่ายงบประมาณ
และการเงิน  
กลุ่มงานคลัง 
 

- เอกสารจากระบบ GFMIS  
(BD , R6 , BE/BF) 
 

๑๕.  - ฝ่ายงบประมาณ
และการเงิน  
กลุ่มงานคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบรับใบสำคัญ 
- ใบส่งใช้เงินยืมพร้อมใบสำคัญ 
และ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
– สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
 
 
- ใบคืนใบส่งใช้เงินยืม 

๑๖.  - ฝ่ายงบประมาณ
และการเงิน  
กลุ่มงานคลัง 

- ฝ่ายบัญชี 
กลุ่มงานคลัง 
 

- รายงานจากระบบ GFMIS 
- ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
 
 
 

 หมายเหตุ  มาตรฐานกระบวนการยืมเงินราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา 

 

รับใบสำคญัและ/หรือเงินเหลือจ่าย 

ตรวจสอบใบสำคัญ 
 

ตรวจสอบลูกหนี้เงินยมืคงค้าง 
ประจำเดือน / ประจำป ี

กรณีใบสำคัญไม่ถูกต้องครบถ้วน 
ให้ส่งคืนผู้ยืม เพื่อแก้ไขหรือ
เรียกเงินคืนตามจำนวนใบสำคญั 
ที่ไม่ถูกต้อง 

บันทึกล้างเงินยืม 

หน่วยงาน/ผู้ยมืส่งใบสำคัญ
และ/หรือเงินเหลือจ่าย 
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ผังกระบวนงานการยืมเงินทดรองราชการ 
 

ที ่ รายละเอียดขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑.  ผู้ยืมเงิน 

สำนัก/กอง 
- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 
 
 

๒.  - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กลุ่มงานคลัง 
 
 
 

- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 

๓.     
 
 
                

- ฝ่ายบัญชี 
กลุ่มงานคลัง 
 

- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 
 
 

๔.  - ฝ่ายบัญชี 
กลุ่มงานคลัง 
 

- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 
 

๕. 
 

 - ฝ่ายบัญชี 
กลุ่มงานคลัง 
 

- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 
 

๖.  - ฝ่ายบัญชี 
กลุ่มงานคลัง 
 

- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 
- เอกสารขอเบิกจากระบบ 
GFMIS 

๗.  - ฝ่ายบัญชี 
กลุ่มงานคลัง 
 

- รายงานจากระบบ GFMIS 
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ยืมส่งใบขอเบิก
และ/หรือสญัญาการยมื

เงิน 

รับใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการยืมเงิน 

ตรวจสอบใบขอเบิก/
สัญญาการยมืเงิน 

ตรวจสอบควบคุมเงินทดรองราชการ 

บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

เสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัติให้ยืม/เบิก 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติการขอเบิก
(ปลดบล็อก) 
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ที ่ รายละเอียดขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๘. 
 
 
 
 

 - ห้องคลัง 
สำนักงานคลังจังหวัด 

 

- รายงานจากระบบ GFMIS 
 

๙.  - ฝ่ายบัญชี 
กลุ่มงานคลัง 
 
 

- รายงานจากระบบ GFMIS 
 
 
 

๑๐.  - ผู้มีอำนาจอนุมัติ
หรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจ 

- หนังสือขออนุมัติจ่าย 
- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการ
ยืมเงินพร้อมเอกสารประกอบ 

๑๑.  - ฝ่ายบัญชี 
กลุ่มงานคลัง 
 
 
- ผู้ยืมเงิน 
 

- ใบขอเบิกและ/หรือสัญญาการยมื
เงินพร้อมเอกสารประกอบ 
 
 
- ต้นขั้วเช็ค 
- ทะเบียนคุมเช็ค 
- ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

การล้างเงินยืมเงินทดรองราชการ 
๑๒.  - ผู้ยืมเงิน 

- สำนัก/กอง 
- ใบส่งใช้เงินยืมพร้อมใบสำคัญ 
และ/หรือเงินเหลือจ่าย 
 

๑๓.  - ฝ่ายบริหารทั่วไป  
กลุ่มงานคลัง 
 
 
 
 

- ใบรับใบสำคัญ 
- ใบส่งใช้เงินยืมพร้อมใบสำคัญ 
และ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  
– สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
 
 

จ่ายเงินยืม 

หน่วยงาน/ผู้ยมืส่งใบสำคัญ
และ/หรือเงินเหลือจ่าย 

รับใบสำคญัและ/หรือเงินเหลือจ่าย 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีจาก
กรมบัญชีกลาง 

เสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัติจ่ายเงิน 

เช็ค  
(เงินทดรองราชการ) 

รอผลการอนุมัตเิงินจาก
คลังจังหวัด (ใช้เวลา ๑ วัน) 
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ที ่ รายละเอียดขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑๕.  - ฝ่ายบัญชี 

กลุ่มงานคลัง 
 

- ทะเบียนคุมเงนิทดรองราชการ 
 

๑๔.  - ฝ่ายบัญชี 
กลุ่มงานคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบรับใบสำคัญ 
- ใบส่งใช้เงินยืมพร้อมใบสำคัญ 
และ/หรือเงินเหลือจ่าย 
 
 
 

 - ใบคืนใบส่งใช้เงินยืม 

๑๖.  - ฝ่ายงบประมาณ
และการเงิน 
กลุ่มงานคลัง 
 

- ใบขอเบิกและเอกสารประกอบ 
 

 หมายเหตุ  มาตรฐานกระบวนการยืมเงินราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา 
 

 
๖. รายละเอียดการปฏิบัติงานยืมเงินราชการ  

๖.1 เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ 
 ๑) สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ๒ ฉบับ/และใบขอเบิกเงินงบประมาณ (กรณียืมเงินงบประมาณ) 
 ๒) ประมาณการค่าใช้จ่าย จำนวน ๒ ฉบับ 
 ๓) หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ และ/หรือหนังสืออนุมัติให้ดำเนินการตามโครงการ 
 ๔) สำเนาโครงการและกำหนดการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา/จัดงาน/หลักสูตร/ตารางฝึกอบรม 
๖.๒ การล้างเงินยืม  

๖.๒.๑ ให้ผู้ยืมจัดทำใบส่งใช้เงินยืมพร้อมแนบหลักฐานการจ่ายและการส่งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
ภายในกำหนดเวลา ดังนี้  

 

ตรวจสอบใบสำคัญ 

กรณีใบสำคัญไม่ถูกต้องครบถ้วน 
ให้ส่งคืนผู้ยืม เพื่อแก้ไขหรือ
เรียกเงินคืนตามจำนวนใบสำคญั 
ที่ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนผู้ยมื 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึกล้างเงินยืม 

เบิกชดใช้เงินทดรองราชการ 
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  ๑) ส่งใช้ภายใน ๓๐ วันนับจากวันที่ได้รับเงิน กรณีดังนี้ 
   - การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน 
   - การเดินทางกลับภูมิลำเนา 
   - การอบรม/ประชุม/สัมมนา  
   - การยืมเงินปฏิบัติราชการอ่ืน 
  ๒) ส่งใช้ภายใน ๑๕ วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีดังนี้ 
   - การเดินทางไปราชการอ่ืน 
   - การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

๓) ส่งใช้ภายใน ๖๐ วัน กรณีหน่วยงานภายนอกยืมเงินไปดำเนินงานตามโครงการที่ได้รับ
อนุมัติ ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค.๐๔๐๖.๓/6660 ลงวันที่ 20 เมษายน 2555 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ ศอ.บต. 

 ๖.๒.๒ เอกสารประกอบการส่งล้างเงินยืม  
 กรณีการเดินทางไปราชการ  

1) แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) 
3) หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ใบขวาง) กรณีเป็นหมู่คณะ 
4) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักของโรงแรม /และใบแจ้งรายการ (FOLIO) 
5) กากตั๋วเครื่องบิน/บอร์ดดิ้งพาส 
6) หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

กรณีอบรม/ประชุม/สัมมนา/การจัดงาน/การปฏิบัติราชการอื่น  
   ๑) ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร เป็น ค่าตอบแทนวิทยากร /และค่าใช้จ่ายเดินทาง  
พร้อมแนบหนังสือเชิญวิทยากร และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 

 ๒) หลักฐานการจ่ายค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   ๓) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักของโรงแรม /และใบแจ้งรายการ (FOLIO) 
   ๔) หลักฐานการจ่ายตามกรณีการเดินทางไปราชการของผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ประชุม/
สัมมนา หรือหลักฐานการจ่ายให้แก่บุคคลภายนอกตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

 ๕) หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๖) รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา/และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
 ๗) รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนดตามหนังสือกระทรวงการคลัง 

ที่ กค.๐๔๐๖.๓/6660 ลงวันที่ 20 เมษายน 2555 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ของ ศอ.บต. 

หมายเหตุ :  
1) กรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ผู้ยืมปฏิบัติตามคำทักท้วง

ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำทักท้วง หากผู้ยืมไม่ได้ดำเนินการตามคำทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้กลุ่มงานคลัง
ทราบ ให้ถือว่าผู้ยืมยังไม่ได้ส่งใช้คืนเงินยืม  
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2) กรณีมีการส่งใช้เงินยืม/เงินเหลือจ่ายเกินกว่า 30% ของวงเงินยืม หรือรายการที่ส่งใช้คืนเงิน
เต็มจำนวนให้แนบบันทึกชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย 

3) กรณีที ่ผ ู ้ย ืมไม่ได้ชำระคืนเง ินยืมภายในระยะเวลาที ่กำหนด กลุ ่มงานคลังจะมีหนังสือ 
แจ้งเตือนเพื่อทวงถาม หากผู้ยืมยังละเลยไม่ได้ส่งใช้เงินยืมภายในเวลาที่กำหนดในหนังสือแจ้งเตือน กลุ่มงานคลัง 
จะนำเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่าย เพื่อหักเงินเดือน หรือค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน หรือเงินอื่นใดอันจะพึงได้รับ
จากทางราชการของผู้ยืมชดใช้เงินที่ยืมไปจนครบถ้วน 

 
๗. ผลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๑) การปฏิบัติงานถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 ๒) ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการเร่งรัด ติดตาม การส่งใช้เงินยืมภายในกำหนด 
 ๓) หลักฐานการจ่ายเงินถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
๘. เอกสารอ้างอิง 
 ๑) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
นำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
 ๒) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
 ๓) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 4) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดประชุมราชการ พ.ศ. 
2524 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
 5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
 6) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
  7) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553
 8) หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค.๐๔๐๖.๓/6660 ลงวันที่ 20 เมษายน 2555 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ ศอ.บต. 
 9) หนังสือเวียน หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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ภาคผนวก 
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แบบ 8500 
สัญญาการยืมเงิน 

 
ยื่นต่อ ....................................................................................................... (1)  

 

   เลขที่ ........................... 
   วันครบกำหนด 
   ...................................... 

 

ข้าพเจ้า............................................................................  ตำแหน่ง....................................................................... 
สังกัด.............................................................................................. จังหวัด........................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก.................................................................................................... ........................(2) 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ.............................................................................................. (3)  ดังรายละเอียดต่อไปนี้  
 
 
      (ตัวอักษร.. …………………………….................…….. ) รวมเงิน (บาท) 

 

 
    

           ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย  ( ถ้ามี )  ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือ  ภายใน.........วัน
นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด บำเหน็จ
บำนาญ  หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ   ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 

    ลายมือชื่อ................................................................  ผู้ยมื         วันที่. .............................................................. 
 

เสนอ………………………………………………..……. (4) 
        ได้ตรวจสอบแล้ว   เหน็สมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้      จำนวน .................................... บาท 
(...........................................................................................................)  
 
ลงชื่อ.....................................................................................       วันที่..................... ............................................. 
 

คำอนมุัติ 
 

             อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้    เป็นเงิน...........................................................  บาท 
(.............................................................................................................) 
ลงชื่อผู้อนุมัติ...........................................................      วันที่ ............................................................ 
 

ใบรับเงิน 
           ได้รับเงินยืมจำนวน............................. บาท   (.....................................................................) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 
 

     ลงชื่อ......................................................... ผู้รับเงิน       วันที่ ...................................................... 
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                                   รายการส่งใช้เงินยมื                                           หน้า 2 
 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับเงิน ใบรับเลขท่ี เงินสด หรือ 
ใบสำคัญ 

จำนวน
เงิน 

 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
หมายเหตุ    (1)   ยื่นต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง  หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอ่ืนใด 
   ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
(3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
(4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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สัญญาเงินยืมเลขที่.................................................................วันที่.................................... ..................... ส่วนที่ ๑ 
ชื่อผู้ยืม..............................................................................จำนวนเงิน.. ...........................................................บาท 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

                                                                   ทีท่ำการ.................................................................... 

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

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน …............................................................................ 

  ตามคำสั่ง/บันทึก ที่ ............................................ลงวันที่……......................................ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า.........................................................ตำแหน่ง ........................................   สังกัด....................................... 
พร้อมด้วย.................................................................................................................... ............................................. 
............................................................................................................................. .................................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ…...................................................................................................................................... 
...................................................................................... ..................................................................................... ...... 
โดยออกเดินทางจาก บ้านพัก สำนักงาน ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่.......... เดือน...................พ.ศ.............. 
เวลา….............น. และกลับถึง บ้านพัก สำนักงาน ประเทศไทย วันที่ ..........เดือน................พ.ศ…......... 
เวลา  ….......... น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.........…...วัน.......….........ชั่วโมง 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง  ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท…ก...................…………....................จำนวน.............วัน   รวม...........................บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท.....................................................................จำนวน.............วัน   รวม............................บาท 
ค่าพาหนะ..............................................................................................……………….… รวม……......................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น............................................................................…….…..........................  รวม…….............…..... บาท 
                                                                             รวมเป็นเงิน ............................................ บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร) ……...................................................................................................................................  

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง   และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน ...…….......ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 

ลงชื่อ...................................................................ผู้ขอรับเงิน 
                       (........................................................) 
                   ตำแหน่ง................................................. 
 

แบบ ๘๗๐๘ 
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- ๒ - 
 

 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ............................................................ ............. 
       (.......................................................................) 
ตำแหน่ง.................................................................... 
วันที่ ......................................................................... 

 

 
  อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
 
ลงชื่อ............................................................ ............ 
     (.......................................................................) 
ตำแหน่ง.................................................................. 
วันที่ .................................................................. ..... 

 
 

 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน.......................................................................บาท 
................................................................................................................. ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน               ลงชื่อ............................. ........................ผู้จ่ายเงิน 
      ( .........................................................)                              (.....................................................) 
ตำแหน่ง.......................................................                       ตำแหน่ง................................. ................. 
วันที่..............................................................                       วันที่........................................................ 
 
หมายเหตุ  ............................................................................................................................. ............................... 
............................................................................................................................. .................................................. 
...................................................................... .........................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
 
คำช้ีแจง  
      ๑. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตน้และสิ้นสดุการเดินทางของ
แต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
      ๒. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้
ระบุวันที่ท่ีได้รับเงินยืม  เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
      ๓. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือ
ช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน   ( ส่วนท่ี ๒ ) 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                                           ชื่อส่วนราชการ................................................................................................. 
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ .............................................................................................. ลงวันที่.....................เดือน.....................................พ.ศ. ................ 

         

ลำดั
บที ่

ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ ค่าเบ้ีย
เลี้ยง 

ค่าเช่าท่ี
พัก 

ค่าพาหนะ 
ค่าใช้จ่าย

อื่น 
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน      ตามสญัญาเงินยืมเลขที่……….วันที่........................ 
       

จำนวนเงินรวมทั้งสิน้ (ตัวอักษร)   
 
 

ลงชื่อ  ผู้จ่ายเงิน 
(  ) 

ตำแหน่ง   
วันที ่   

คำชี้แจง 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบอุัตราวันและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมอืช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับจากเงินยืม 
3. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจา่ยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 
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แบบ 4231 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ............................................................................................  

 
วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รวมเป็นเงิน   

 

  รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)................................................................................................................... . 
  ข้าพเจ้า.....................................................................ตำแหนง่......................................... ................ 
สำนักงาน..........................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับได้   และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 
      ลงชื่อ............................................................. 
              (.........................................................) 
      วันที่............................................................... 
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แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝึกอบรมสำหรับบุคคลภายนอก 
 
ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม                   หลักสูตร / โครงการ                   . 
วันที่         เดือน                  พ.ศ.         ถึงวันที่       เดือน                    พ.ศ.       จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น        คน    
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ได้รับเงินจาก                                       .    ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 
 

ที ่ ชื่อ - สกุล ที่อยู่ ค่าอาหาร ค่าท่ีพัก ค่า 
ยานพาหนะ 

รวมเป็น
เงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ 
เลขที่ หมู่ ตำบล อำเภอ จังหวัด 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
                                                                            รวมเป็นเงินทั้งสิ้น      

 
 

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

ตำแหน่ง................................................................. 
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(ตัวอย่างใบส่งใช้เงินยืมราชการ)                      
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(ตัวอย่างใบคืนเอกสารใบส่งใช้เงินยืม)                      
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(ตัวอย่างหนังสือส่งใช้เงินยืม กรณีส่วนราชการภายนอกยืมเงินจาก ศอ.บต.)                      
 

-สำเนาคู่ฉบับ- 
 
ที่ ...................................................... ส่วนราชการผู้ยืม ........................................ 
   .................................................................... 

                                     ลงวันที่ ........................................................................ 

เรื่อง  ส่งใช้เงินยืมโครงการ .......................................................................................................  

เรียน  เลขาธิการศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  รายงานใบสรุปค่าใช้จ่ายส่งใช้เงินยืม 

ตามที่ ............(สว่นราชการผู้ยืม)...................ขอยืมเงินค่าใชจ้า่ยโครงการ...................................................... 
...............................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................
จำนวนเงิน.......................................บาท (..........................................................................................)  น้ัน  

พร้อมนี้...........(ส่วนราชการผู้ยืม)................................ขอส่งแบบรายงานสรุปค่าใช้จ่าย (แบบ 4) 
เพื่อส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการดำเนินการตามโครงการฯ ดังกล่าว จำนวน.. ...................ชุด รายละเอียดปรากฏ 
ตามเอกสารที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 
 
 
 
 

กลุ่มงาน 
โทร. ......................... 
โทรสาร .......................... 
 



22 

 

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

ใบสำคัญค่าใช้จ่าย 
(สำหรับส่วนราชการภายนอกที่ยืมเงินจาก ศอ.บต.) 

 
       วันที่................................................................... 

 
ส่วนราชการผู้ให้ยืม .......................................................................................................  
ส่วนราชการผู้ยืม ........................................................................................................... 
ชื่อแผนงาน/โครงการ .................................................................................................................... .............................  
สัญญาการยืมเงินเลขที่....................................วันที.่..................................................จำนวน..............................บาท 
(....................................จำนวนเงินที่เป็นตัวอักษร...........................................) 
วันที่เริ่มสัญญายืมเงิน..........................................................วนัที่สิ้นสุดสัญญายืมเงิน.................................................... 
 

ส่งใช้สัญญาการยืมเงิน  โดย  (   ) ใบสำคัญ......................................................................... บาท  
                          (   ) เงินสด/เช็ค..................................................................... บาท 

สรุปค่าใช้จ่าย :- 
 

ลำดับที่ ประเภทรายการ 
จำนวนเงิน 
บาท สต. 

    
    

    
    
    
    

รวมเงิน     
   
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการดังกล่าวข้างต้น และรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามที่แนบเป็นความจริง
และได้เบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบของรายการทุกประการ 
 
 
    ลงชื่อ ....................................................................หวัหน้าส่วนราชการ (ผู้ยืม) 
             (..............................................................) 
     ตำแหน่ง.................................................................. 
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- 2 - 
 
รายละเอียดค่าใช้จ่าย  (แยกตามประเภทรายการค่าใช้จ่าย) 
 

ลำดับที่ ประเภทรายการ 
จำนวนเงิน 
บาท สต. 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

จำนวนเงิน       (.............................ตัวอักษร.............................)   
 
 
 
    ลงชื่อ ....................................................................หวัหน้าส่วนราชการ (ผู้ยืม)  
             (..............................................................) 
     ตำแหน่ง.................................................................. 
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กลุ่มงานคลัง สำนกังานเลขาธิการ  โทร. 073 274 113 


