
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การยืมเงินราชการ 
ประเภทการยืมเงินราชการ  

1. กรณียืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
2. กรณียืมเพื่อใช้ในการจัดการประชุม ฝึกอบรม และการจัดงาน  

ขั้นตอนการยืมเงิน  
1. เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารขอยืมเงิน  
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและและรายละเอียดการยืมเงิน  
3. เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้อานวยการโรงเรียน เพื่ออนุมติัการยืมเงิน  
4. เจ้าหน้าท่ีออกเลขทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน  
5. ส่งเอกสารเพื่อวางฎีกาเบิกต่อไป  

เอกสารประกอบการยืมเงิน  
1. สัญญายืมเงิน (พร้อมรายการส่งใช้เงินยืม) 2 ชุด  
2. ใบประมาณการ 2 ใบ  
3. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม 1 ชุด  
4. เอกสารโครงการ/เอกสารต้นเรื่องไปราชการ 1 ชุด  
5. กำหนดการ (ถ้ามี) 1 ชุด  

หมายเหตุ  
1. ส่งเอกสารการยืมเงินจำนวน 2 ชุด (เพื่อเก็บไว้ที่การเงิน 1 ชุด และ เจ้าของ 1 ชุด)  
2. ส่งเอกสารการยืมล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  
3. กำหนดการคืน ในกรณียืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีรับเงิน 
และ กรณียืมเพื่อใช้ในการจัดการประชุม ฝึกอบรม และการจัดงาน ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีรับเงิน 
 
 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ.2562  
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
5. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ท่ี ศธ.04002/ว3207 ลงวันท่ี 25 พฤศจิกายน 2556 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
 


