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KM เงินยืมราชการ บัตรเครดิตราชการ 

ขอแลกเปลี่ยนในประเด็นส่วนที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน กพร. ดังนี้ 
การยืมเงิน ประมาณการ และหลักฐานประกอบการยืม 

1. ผู้ยืมจะต้องไม่มีหนี้สินใดค้างช าระตามสัญญายืมเงินทุกประเภทของทางราชการ และเงินที่ขอยืม
เพ่ือการใดให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพื่อการอ่ืนไม่ได้ 

2. ระบุประเภทของเงินที่จะยืมให้ชัดเจน เช่น เงินยืมทดรองราชการ เงินยืมราชการ เงินยืมนอก
งบประมาณอ่ืน(ระบุ) หรือเงินยืมโดยใช้บัตรเครดิตราชการ 

3. การยืมเงินโดยใช้บัตรเครดิตราชการที่ต้องยืมเงินสดร่วมด้วย ให้ใช้แบบสัญญาที่ก าหนด และยืมอยู่
ในสัญญาฉบับเดียวกัน (ไม่แยกยืม) (เจ้าหน้าที่การเงิน ของ กพร. จะเป็นผู้ด าเนินการในระบบให้ทั้งหมด) 

           4. การประมาณการค่าใช้จ่ายแต่ละครั้งให้ตรงหรือใกล้เคียงที่จะใช้เงินมากที่สุด และให้ส่งเรื่องถึงกองคลัง
ล่วงหน้า 3 - 5 วันท าการ เพ่ือมีเวลาตรวจสอบ ขออนุมัติ (กรณีเสนออธิบดีอนุมัติ) ท าการเบิกเงิน
ในระบบ GFMIS และอนุมัติจ่ายเงิน e-Payment เข้าบัญชีผู้ยืมได้ทันตามก าหนดใช้เงิน (เงินสด โอนเข้า
บัญชีผู้ยืม , บัตรเครดิตราชการ ธนาคารจะอนุมัติวงเงินในบัตรให้เมื่อใกล้ระยะเวลาใช้บัตรตาม
วันที่ระบุในใบขอเพ่ิมวงเงิน) 

          5. กรณีจัดประชุม อบรม สัมมนา ต้องแนบโครงการที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว หากยังไม่ได้รับการอนุมัติ
ต้องชี้แจงเหตุผลประกอบ 

          6. ผู้ยืมต้องมีส่วนเกี่ยวข้องกับโครงการที่จะยืมเงิน พร้อมแนบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสืออนุมัติ
ตัวบุคคล/เดินทาง ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

          7. หากผู้ยืมเป็นพนักงานราชการ และยืมเงินเกิน 100,000 บาท ต้องแนบหนังสือค้ าประกันตามแบบที่
ก าหนด โดยให้มีข้าราชการ (ระดับใดก็ได้) เป็นผู้ค้ าประกันการยืมเงิน 

8. ในสัญญายืมเงิน ช่องที่ 1 ให้ระบุ ยื่นต่อ “ผู้อ านวยการกองคลัง” และในช่องที่ 4 เสนอ “ผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง” (ผู้ลงนามคือหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ) 

9. กรณียืมเงินเกิน 2,000,000 บาท หรือผู้อ านวยการส านัก/กอง เป็นผู้ยืม ในช่องที่ 4 ให้ระบุ เสนอ 
“อธิบดีกรมอนามัย” (ผู้ลงนามคือผู้นวยการกองคลัง) 

10. กรณีผู้ยืมเดินทางไปปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นก่อนได้รับเงินยืม ให้น าใบส าคัญรายงานการเดินทาง 
หลักฐานการจ่ายเงิน มาแลกเพ่ือขอรับเงินและใช้หนี้เงินยืมในคราวเดียวกัน 

11. การยืมเงินทุกครั้ง ผู้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ต้องบันทึกข้อมูลการยืมหรือการส่งใช้คืน
เงินยืมใน “ระบบควบคุม ก ากับ และติดตามเงินยืมราชการกรมอนามัย” ทางอิเล็กทรอนิกส์ ก่อน
ส่งสัญญาหรือเอกสารฉบับจริงให้กองคลังด าเนินการ (เจ้าหน้าที่การเงิน ของ กพร. จะเป็นผู้ด าเนินการ
ในระบบให้ทั้งหมด) 

การส่งใช้คืนเงินยืม 
1. ให้ระบุในบันทึก เรื่อง “การส่งใช้คืนเงินยืม” หรือ “การส่งใช้ใบส าคัญเพ่ือล้างหนี้เงินยืม” ราย นาย/นาง/

น.ส..... ตามสัญญาที่ .... / .... 
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2. เงินสดที่เหลือจากการยืม (ถ้ามี) ให้รีบน าส่งคืนกองคลังทันทีที่กลับจากการปฏิบัติราชการ เพราะหาก
ไม่ส่งคืนทันทีอาจตั้งข้อสังเกตได้ว่าผู้ยืมส่อเจตนาทุจริต 

3. การส่งใบส าคัญเพ่ือล้างหนี้ ตามระเบียบก าหนดดังนี้ 
  - เดินทางไปราชการ ให้ส่งรายงานการเดินทางพร้อมหลักฐานการจ่ายภายใน 15 วัน นับจาก

วันที่กลับมาถึง (กรณีไม่ได้ยืมเงินโดยใช้บัตรเครดิตราชการ) 
  - ค่าใช้จ่ายอ่ืน  ๆ(ตามระเบียบก าหนด) ให้ส่งรายงานค่าใช้จ่ายพร้อมหลักฐานการจ่าย ภายใน 30 วัน 

นับจากวันที่ได้รับเงิน (กรณีไม่ได้ยืมเงินโดยใช้บัตรเครดิตราชการ) 
4. หากตรวจสอบใบส าคัญล้างหนี้แล้วพบว่ามีข้อผิดพลาด และกองคลังเรียกเอกสารเพ่ิมเติม หรือเรียกคืน

เงินสดเพิ่ม ผู้ยืมต้องรีบด าเนินการแก้ไขภายใน 1 - 3 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหรือวันที่คืน
เอกสารเพ่ือแก้ไข หากยังแก้ไขไม่เรียบร้อยจะถือว่าผู้ยืมยังคงค้างช าระหนี้เงินยืม และไม่สามารถ
ยืมเงินใหม่ได้ 

5. การส่งคืนเงินยืม (เงินสดหรือเช็ค) เกิน 30% ของยอดเงินยืม (ไม่รวมยอดที่ยืมโดยบัตรเครดิตราชการ) 
หรือเกิน 30,000 บาท จะต้องชี้แจงเหตุผลประกอบในบันทึกคืนเงินทุกครั้ง 

6. การส่งใช้ใบส าคัญใช้หนี้เงินยืมบัตรเครดิตราชการ ให้หน่วยงานระบุในบันทึก ให้สั่งจ่ายในนาม 
“บริษัท บัตรกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)” 

มาตรการการใช้บัตรเครดิตราชการกรมอนามัย 
1. การปฏิบัติราชการที่มีวงเงินตั้งแต่ 50,000 บาท ขึ้นไป ให้หน่วยงานใช้ “บัตรเครดิตราชการ” ในการ

ยืมเงินราชการเพ่ือน าไปใช้จ่าย (เช่น การเดินทางไปราชการ การจัดประชุม อบรม สัมมนา) 
           2. ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ

ปฏิบัติราชการ และมีคุณสมบัติเหมาะสมตามดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้มีสิทธิ์ถือบัตร
เครดิตราชการ โดยให้สมัครขอมีบัตรเครดิตราชการมายังกองคลัง (หน่วยงานส่วนกลาง) และกลุ่ม
อ านวยการ (หน่วยงานส่วนภูมิภาค) (ปัจจุบันข้าราชการและพนักงานราชการของ กพร. ได้สมัคร
ขอมีบัตรเครดิตราชการครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว) 

           3. ผู้ใช้บัตรเครดิตราชการต้องด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินเพ่ือล้างหนี้เงินยืมราชการ 
โดยส่งให้กองคลังหรือกลุ่มอ านวยการตรวจสอบ ทันทีที่สิ้นสุดระยะเวลาใช้บัตรเครดิตราชการอย่างช้า
ไม่เกิน 3 วันท าการ ซ่ึงกองคลังได้ก าหนดแนวทางการรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้การรับ
เงินของกรมอนามัยเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 
โดยผู้คืนเงินสามารถช าระเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ในช่องทาง ดังนี้  

        1) ใบแจ้งการช าระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย (COMPANY CODE 724613) โดยเลือกช าระเงินได้ คือ  
   - ช าระผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ผู้ช าระเงินจะได้รับหลักฐาน

การช าระเงิน คือ ส าเนาใบน าฝากธนาคาร 
   - ช าระผ่านระบบ Internet Banking หรือ Mobile Banking หรือตู้ ATM โดยสแกน 

QR Code ที่ปรากฏในใบแจ้งการช าระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย (COMPANY CODE 724613) 
ผู้ช าระเงินจะได้รับหลักฐานการช าระเงิน คือ e-Slip 
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  2) ช าระผ่านเครื่องรูดบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (EDC) โดยช าระได้ที่งานการเงิน กองคลัง ซึ่งสามารถ
ช าระผ่านเครื่องรูดบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (EDC) ได้ 2 ช่องทาง คือ 

   - ช าระเงินด้วยบัตรเดบิตของทุกธนาคาร ผู้ช าระเงินจะได้รับหลักฐานการช าระเงิน 
(Payment Slip) 

   - ช าระด้วย QR Code ผ่านเครื่อง EDC ผู้ช าระเงินจะได้รับหลักฐานการช าระเงิน (e-Slip) 
4. ผู้ถือบัตรเครดิตราชการต้องเซ็นชื่อด้านหลังบัตรและเก็บรักษาบัตรไว้ในที่ปลอดภัย หากสูญหาย

หรือออกจากราชการ ให้แจ้งหรือส่งคืนกองคลังหรือกลุ่มอ านวยการทันที 
           5. หน่วยงานต้องจัดท าทะเบียนคุมผู้ถือบัตรเครดิตราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลในการ

ถือบัตรเครดิตราชการ (เจ้าหน้าที่การเงินของ กพร. ได้จัดท าทะเบียนคุมผู้ถือบัตรเครดิตราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานครบถ้วน และเป็นปัจจุบันแล้ว)  

 

สรุปโดย นางสาวทิวาวรรณ  หวังสุข 
    นักจัดการงานทั่วไป 
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