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กองคลังได้มีการทบทวนและปรับปรุงแนวทางปฏิบัติการยืมเงินราชการและขอให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้เกี่ยวข้องนำ
หลักเกณฑ์ฉบับใหม่นี้ไปเปน็แนวทางในการปฏิบัติงานยืมราชการ โดยยกเลิกแนวทางปฏิบัติการยืมเงินราชการฉบับเดิม และใช้ตาม
หนังสือที่ สธ 0903.03/ว715 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 เรื่อง ทบทวนแนวทางปฏิบัติการยืมเงินราชการ เพื่อให้การดำเนินงาน
เกี่ยวกับเงินยืมราชการมีความชัดเจน เป็นมาตรฐานเดียวกันมากยิ่งข้ึน และสอดรับกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

แนวทางปฏิบัติการยืมเงินราชการ 
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการยืมเงิน 

1.เง่ือนไขการยืมเงิน 

 
 

 
 

 

 
    1.1  นักงานราชการยืมเงินเกิน 1       บาท ต้องแนบหนังสือ   ประกันตามแบบที่ก หนด ดย ห้
มีข้าราชการ  ระดับ ดก็ได้  เป นผู้   ประกันการยืมเงิน 

 

    1.  กรณียืมเงินเกิน           บาท หรือผู้อ นวยการส นัก กองเป นผู้ยืม  นช องเสนอ ห้ระบุ 
เสนอ  อ ิบดีกรมอนามัย   ดยผู้อ นวยการกอง ลังเป นผู้ลงนามเสนอ 

 

    1.  การปฏิบัติราชการที่มีวงเงินตั งแต         บาท ข  นไป  ห้หน วยงาน ช้  บัตรเ รดิตราชการ   น
การยืมเงินราชการเ ่ือน ไป ช้  าย 

 

    1.  ผู้ยืมรายเก าที่ไม ส ง ช้ ืนเงินยืม าย นระยะเวลา รบก หนด ไม สามารถยืมเงิน หม ได้ นกว า ะ
ช ระหนี เงินยืมรายเดิม ห้เสร็ สิ น 

 

    1.  การประมาณการ  า ช้  ายแต ละ รั ง ห้ตรงหรือ กล้เ ียง วามเป น ริง ห้มากที่สุดและ ห้ส ง
เรื่องเงินยืมถ งกอง ลังล วงหน้าอย างน้อย     วันท การ เ ื่อ ห้เวลากอง ลังตรว สอบขออนุมตัิยืม
เงิน  กรณีเสนออ ิบดีอนุมัติ  ท การขอเบิก นระบบ GFMIS และอนุมัติสั่ง  ายเงิน e-Payment เข้า
บั ชีผู้ยืมได้ทันตามก หนดเวลา 

 

    1.  ผู้ยืมต้องมีส วนเกี่ยวข้องกับ  รงการที่ ะยืมเงิน  ร้อมแนบหลัก านที่เกี่ยวข้อง เช น หนังสือ
อนุมัติตัวบุ  ล เดินทาง   สั่งแต งตั ง ณะท งาน 

 

    1.  หากมีการยกเลิกสั  าการยืมเงินด้วยเหตุผล ดก็ตาม  ห้รีบด เนินการ ัดท บันท กเสนอผู้มี
อ นา อนุมัติยกเลิกสั  าการยืมเงินและส ง ืนเงินยืม ดยเร็ว 
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 2. ก หนดวันส ง ช้ ืนเงินยืม  

 
 

 
 

 

 
     .1 กรณียืมเงินเ ื่อเป น  า ช้  ายเดินทางไปราชการชั่ว ราว รวมทั งการเดินทางไปราชการต างประเท 
ชั่ว ราว  ห้ส ง ช้ ืนเงินยืม าย น 1  วัน นับแต วันกลับมาถ ง  ดย ห้นับวันมาถ งเป นวันแรกและ หน้ับ
ต อเนื่องติดต อกันไป ดยไม เว้นวันหยุดราชการ 

 

     .  กรณียืมเงินเ ื่อเป น  า ช้  ายเดินทางไปประ  ต างส นักงาน กลับ ูมิล เนา สามารถส ง ช้ ืนเงิน
ยืมทางไปร ณีย์ลงทะเบียนได้ าย น    วัน นับแต วันได้รับเงิน 

 

     .  กรณียืมเงินเ ื่อปฏิบัติราชการนอก ากข้อ  .1 และ  .   ห้ส ง ช้ ืนเงินยืม าย น    วัน นับแต วัน
ได้รับเงิน 

 

     .  กอง ลัง ะติดตามทวงถามเร งรัดช ระหนี กรณีท่ีสั  าการยืมเงิน กล้ รบก หนดทาง ทร ั ท์หรือ
ไลน์ และหาก รบก หนดแล้วแต ผู้ยืมยังมิได้ด เนินการส ง ช้เงินยืม กอง ลัง ะส งหนังสือติดตามทวงถาม
 ห้ช ระหนี เงินยืมไปท่ีหน วยงานผู้ยืมเ ื่อ ห้ส ง ช้ บส  ั หรือเงินสด งเหลือตามเง่ือนไข ดยเร็ว 

 

     .  ผู้ยืมต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการ ลัง ว าด้วยการเบิก  ายเงิน การรับเงิน การ  ายเงิน การ
เก็บรัก าเงิน และการน ส ง ลัง  . .     ข้อ     นกรณีผู้ยืมมิได้ช ระ ืนเงินยืม าย นระยะเวลา รบ
ก หนด  ห้มีการติดตาม ห้ผู้ยืมส งช ระหนี เงินยืมตามเง่ือนไข นสั  าการยืมเงิน ห้เสร็ สิ น ดยเร็วอย าง
ช้าไม เกิน    วัน นับแต วัน รบก หนด 

     .  กรณีท่ีผู้ยืมไม ส ง ช้ ืนเงินยืม าย นระยะเวลา    วัน นับแต วัน รบก หนดตามข้อ  .  กอง ลัง
ด เนินการตามระเบียบ   ดยท หนังสือแ ้งหักเงินเดือนหรือเงินอื ่น ดของผู้ยืมเ ื่อชด ช้เงินยืมตาม
เง่ือนไข นสั  าการยืมเงินท่ีระบุว า  ถ้าข้า เ ้าไม ส งตามก หนด ข้า เ ้ายินยอม ห้หักเงินเดือน   า ้าง 
เบี ยหวัด บ เหน็  บ นา  หรือเงินอื่น ดท่ีข้า เ ้า  งได้รับ ากทางราชการ ชด ช้  นวนเงินท่ียืมไป น
 รบถ้วนได้ทันที  



 

 

สรุปการแลกเปลีย่นเรียนรู ้
หัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ : ทบทวนแนวทางปฏิบัติการยืมเงินราชการ 
สถานท่ี   ห้องประชุม ก.พ.ร. วันท่ี  2 กุมภาพันธ์ 2565   เวลา - 
ผู้สรุปประเด็นการเรียนรู้ : นางสาวทิวาวรรณ หวังสุข นักจดัการงานทั่วไป 

  
 

  . การส งหลัก าน บส  ั และเงินสด ช้ ืนเงินยืม 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 .1 เงินสดท่ีเหลือ ากการยืม  ถ้ามี   ห้รีบน ส ง ืนกอง ลังทันทีท่ีกลับ ากการปฏิบัติ
ราชการ เ ราะหากไม ส ง ืนทันที อา ตั งข้อสังเกตได้ว าผู้ยืมส อเ ตนาทุ ริต 

 .    นวนเงินเหลือ  ายไม  วรเกิน   % ของ  นวนเงินตามสั  ายืมเงิน  ไม รวม
ยอดท่ียืม ดย ช้บัตรเ รดิตราชการ  หากเกินผู้ยืมต้องระบุเหตุผลชี แ ง นการ ืนเงิน
เป นลายลัก ณ์อัก รประกอบ นบันท ก ืนเงินทุก รั ง 

 .  กรณี บว าหลัก านการ  ายและ  นวนเงินเหลือ  ายไม ถูกต้อง กอง ลัง ะแ ้งข้อ
ทักท้วง ห้ผู้ยืมทราบ นทันทีท่ีตรว  บ และผู้ยืมต้องด เนินการแก้ไข ห้เสร็ สิ น ดยเร็ว
อย างช้าไม เกิน   วัน นับแต ท่ีได้รับแ ้งข้อทักท้วง หรือไม เกินระยะเวลาตามข้อ  .  

 .  หากผู้ยืมไม ด เนินการตามข้อทักท้วงและเกินระยะเวลา ตามข้อ  .   ห้ถือว าผู้ยืม
ยังมิได้ส ง ช้เงินยืมเท า  นวนท่ีทักท้วง และกอง ลังด เนินการตามข้อ  .  ต อไป 

 .  กรณีผู้ยืมเดินทางไปราชการเสร็ สิ นก อนวันได้รับเงินยืม  ห้น  บส  ั รายงาน
การเดินทาง หลัก านการ  ายเงิน มาแลกเ ื่อขอรับเงินและ ช้หนี เงินยืม น ราว
เดียวกัน 


