
CHECKLIST
กองคลัง กลุ่มบัญชี

 หลักฐานประกอบการยืมเงิน



1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน
     การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562

ระเบียบที�เกี�ยวข้องกับการยืมเงิน

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562

4. ระเบียบที�เกี�ยวข้องแล้วแต่กรณีการยืมนั�น ๆ เช่น
ระเบียบกระทรางการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

พ.ศ.2550 และที�แก้ไขเพิ� มเติม เป�นต้น

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที� กค 0410.3/ว 61 ลงวันที� 25 มิถุนายน 2562
    เรื�อง การบัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ



1.สัญญาการยืมเงิน 1 ฉบับ สําเนาสัญญาการยืมเงิน 1 ฉบับ
เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงิน

2.เอกสารประกอบต่างๆ แล้วแต่กรณีการยืมนั�นๆ

สําเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบแล้วแต่กรณีดังนี�
2.1.1 กรณีเดินทางโดยใช้รถราชการ

(1) สําเนาใบขอใช้รถราชการ
(2) สําเนาคําสั�งมอบหมายหน้าที�ให้เป�นพนักงานขับรถยนต์ 
    (กรณีตําแหน่งของผู้ทําหน้าที�ขับรถยนต์ไม่ตรงกับชื�อตําแหน่งตามสัญญาจ้าง)

2.1.2 กรณีเดินทางโดยเครื�องบิน เฉพาะกรณีผู้เดินทางเป�นข้าราชการตําแหน่งปฏิบัติการ  
       ปฏิบัติงาน และพนักงานราชการมีความจําเป�นเร่งด่วนเพื�อประโยชน์ราชการ 

สําเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื�องบิน

2.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ



2.1.3 กรณีเดินทางโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัว
(1) สําเนาบันทึกขออนุมัติเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ
(2) สําเนาข้อมูลระยะทางโดยกรมทางหลวง หากข้อมูลระยะทางของกรมทางหลวงไป

2.1.4 กรณียืมค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ
สําเนาบันทึกขออนุมัติค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ 

2.1.5 กรณีพนักงานจ้างเหมาร่วมเดินทาง
(1) สําเนาบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
(2) สําเนาสัญญาจ้างหรือสําเนาใบสั�งจ้าง
(3) สําเนารายละเอียด (TOR) 

2.1.6 กรณียืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้บุคคลภายนอก
(1) สําเนาบันทึกขออนุมัติเทียบตําแหน่ง
(2) สําเนาตารางรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางของบุคคลภายนอก 



2.1.7 กรณียืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้ข้าราชการสังกัดเดียวกันแต่ต่างสํานักเบิกเงินเดือน
สําเนาบันทึกอนุมัติเบิกต่างสํานักเงินเดือน

2.1.8 กรณียืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้ข้าราชการต่างสังกัด
สําเนาบันทึกขออนุมัติเบิกต่างสังกัด

2.1.9 กรณียืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้ารับการฝ�กอบรม
 (1) สําเนาโครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรมและกําหนดการฝ�กอบรม
     และรายชื�อผู้เข้าร่วมอบรม (ชื�อผู้เข้ารับการอบรม)

2.1.10 กรณียืมค่าใช้จ่ายในการยเดินทางไปเข้าร่วมงานกฐินพระราชทาน
       (เบิกจ่ายได้เพียงผู้ที�เกี�ยวข้องตามคําสั�งแต่งตั�ง)

สําเนาคําสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการดําเนินการถวายกฐินพระราชทาน คณะทํางานฯและเจ้าหน้าที�
    ที�ได้รับมอบหมายโดยให้มีหน้าที�ดําเนินการจัดงานกฐินพระราชทาน

 (2) สําเนาหนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม (ได้รับเชิญจากหน่วยงานสังกัดเดียวกันหรือต่างสังกัด)



2.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว
(1) สําเนาบันทึกขออนุมัติหลักการ ตัวบุคคลและงบประมาณ
(2) สําเนาบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว
(3) สําเนาตารางรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว
(4) สําเนาหนังสือสํานักงบประมาณอนุมัติแผนและวงเงินประจํางวดหมวดรายจ่ายอื�น

2.3. การจัดซื�อ/จ้าง/เช่า มูลค่าตํ�ากว่า 5,000 บาท
(1) สําเนารายงานขอซื�อขอจ้าง (8 ข้อ)
(2) สําเนาแบบขออนุมัติหลักการขอซื�อ/ขอจ้าง (แบบ พด.๑)
(3) สําเนารายละเอียด (ออกโดยผู้จัดทํารายละเอียดที�ได้รับการแต่งตั�ง)

2.4 ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
(1) สําเนาหนังสือขออนุมัติจัดงานและค่าใช้จ่าย
(2) สําเนาโครงการการจัดงานและกําหนดการจัดงาน
(3) สําเนารายละเอียดการประมาณการค่าใช้จ่ายการจัดงาน
(4) ค่าใช้จ่ายที�ต้องมีการจัดซื�อ/จัดจ้าง ในการจัดงาน



(5) ค่าใช้จ่ายในการจัดงานตาม ว.119 ตารางที� 1 ไม่เกิน 10,000 บาท (ถ้ามี)

2.5 ค่าใช้จ่ายในการฝ�กอบรม

(4.1) สําเนารายงานจัดซื�อจัดจ้าง
(4.2) สําเนาแบบขออนุมัติหลักการขอซื�อ/ขอจ้าง (แบบ พด.๑)
(4.3) สําเนารายละเอียด (TOR ออกโดยผู้จัดทํารายละเอียดที�ได้รับการแต่งตั�ง)

สําเนาหนังสือรายงานขอความเห็นชอบจัดซื�อจัดจ้าง เพื�อดําเนินการจัดซื�อจัดจ้างไปก่อน 

(1) สําเนาหนังสือขออนุมัติหลักการให้ดําเนินการจัดฝ�กอบรม/สัมมนา อนุมัติให้บุคคลภายนอก
    เข้าร่วมอบรม (ถ้ามีบุคคลภายนอกเข้าร่วม) และสําเนาหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย

2.5.1 กรณียืมเพื�อจัดฝ�กอบรม

(2) สําเนาโครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรมและกําหนดการฝ�กอบรม
(3) สําเนารายละเอียดการประมาณการค่าใช้จ่ายการฝ�กอบรม
(4) สําเนาหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที�ผู้ดําเนินการจัดสัมมนา
(5) สําเนาอนุมัติเปลี�ยนแปลงการกําหนดการจัดสัมมนา (ถ้ามี)



(6.1) สําเนารายงานขอซื�อขอจ้าง (8 ข้อ)
(6.2) สําเนาแบบขออนุมัติหลักการขอซื�อ/ขอจ้าง (แบบ พด.๑)
(6.3) สําเนารายละเอียด (TOR ออกโดยผู้จัดทํารายละเอียดที�ได้รับการแต่งตั�ง)

สําเนาหนังสือรายงานขอความเห็นชอบจัดซื�อจัดจ้าง เพื�อดําเนินการจัดซื�อจัดจ้างไปก่อน

(1) สําเนาขออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที�ได้รับมอบอํานาจ

2.5.2 กรณียืมจ่ายชําระค่าลงทะเบียนอบรม

(2) สําเนาโครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรมและกําหนดการฝ�กอบรม
(3) สําเนาหนังสือแจ้งให้ชําระค่าลงทะเบียน

(6) ค่าใช้จ่ายที�ต้องจัดซื�อจ//จัดจ้าง ในการจัดฝ�กอบรม 

(7) ค่าใช้จ่ายในการฝ�กอบรม ตาม ว.119 ตารางที� 1 ไม่เกิน 10,000 บาท (ถ้ามี)



2.6 การจัดประชุมราชการ
(1) สําเนาหนังสืออนุมัติจัดประชุม ค่าใช้จ่ายประชุม ค่าเบี�ยประชุม ค่าเบี�ยเลี�ยงที�พักพาหนะ
    ของคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ  
(2) สําเนาหนังสือเชิญประชุม สําเนาวาระการประชุม
(3) สําเนาหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที�ผู้ดําเนินการจัดประชุม 
    (ถ้ามีการจัดประชุมต่างจังหวัด)
(4) ค่าใช้จ่ายที�ต้องมีการจัดซื�อ/จัดจ้าง ในการประชุมราชการ

(4.1) สําเนารายงานจัดซื�อจัดจ้าง
(4.2) สําเนาแบบขออนุมัติหลักการขอซื�อ/ขอจ้าง (แบบ พด.๑)
(4.3) สําเนารายละเอียด (TOR ออกโดยผู้จัดทํารายละเอียดที�ได้รับการแต่งตั�ง)

(5) ค่าเบี�ยประชุม (กรณีประชุมคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ)
สําเนาคําสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ



2.7 การจัดประชุมระหว่างประเทศ
(1) สําเนาหนังสือขออนุมัติคณะผู้แทน อนุมัติจัดประชุม และอนุมัติงบประมาณ
(2) สําเนาโครงการและกําหนดการประชุม
(3) สําเนารายละเอียดการประมาณการค่าใช้จ่าย
(4) ค่าใช้จ่ายในการต้องมีการจัดซื�อ/จัดจ้าง ในการประชุมระหว่างประเทศ

(4.1) สําเนารายงานจัดซื�อจัดจ้าง
(4.2) สําเนาแบบขออนุมัติหลักการขอซื�อ/ขอจ้าง (แบบ พด.๑)
(4.3) สําเนารายละเอียด (TOR ออกโดยผู้จัดทํารายละเอียดที�ได้รับการแต่งตั�ง)

2.8 ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
(1) สําเนาขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ
(2) สําเนาโครงการและกําหนดการที�เกี�ยวข้อง 
(3) สําเนารายละเอียดการประมาณการค่าใช้จ่าย
(4) ค่าใช้จ่ายที�ต้องมีการจัดซื�อ/จัดจ้าง ในการเลี�ยงรับรองชาวต่างประเทศ



(4.1) สําเนารายงานจัดซื�อจัดจ้าง
(4.2) สําเนาแบบขออนุมัติหลักการขอซื�อ/ขอจ้าง (แบบ พด.๑)
(4.3) สําเนารายละเอียด (TOR ออกโดยผู้จัดทํารายละเอียดที�ได้รับการแต่งตั�ง)

2.10 ค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการ

2.9. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
(1) สําเนาขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
(2) สําเนาตารางรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

(1) สําเนาขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการ
(2) สําเนาคําสั�งแต่งตั�งกรรมการอ่าน/ตรวจผลงาน/ประเมินผลงาน
(3) สําเนาหนังสือเชิญประชุม และสําเนาวาระการประชุม



เอกสารหลักฐานประกอบการยืม
เงินทดรองราชการเงินหมุนเวียน

เงินทดรองราชการหมุนเวียนมีไว้เพื�อใช้สําหรับหมุนเวียนใช้จ่ายประจําหน่วยงาน ซึ�งต้องส่งคืนภายในวันที� 31 กรกฎาคม
ของทุกป� (หน่วยที�สามารถยืมเงินได้คือหน่วยงานส่วนกลางที�ได้รับอนุมัติหลักการให้มีวงเงินทดรองราชการหมุนเวียน
ประจําหน่วยงานตามความจําเป�นและเงินงบประมาณที�ได้รับ เพื�อให้เกิดความสะดวก คล่องตัวในการปฏิบัติงาน พร้อม
ทั�งให้เก็บรักษาไว้ใช้จ่ายประจําหน่วยงาน ตามหนังสือกองคลัง ด่วนที�สุดที� กษ 0903/414 ลงวันที� 6 มิถุนายน
2546เรื�อง ขออนุมัติเพิ�มวงเงินทดรองราชการไว้ใช้หมุนเวียนและเก็บรักษาในหน่วยงาน)

สัญญาการยืมเงิน 1 ฉบับ สําเนาสัญญาการยืมเงิน 1 ฉบับ
พร้อมแนบเอกสารประกอบการยืมเงิน ดังต่อไปนี�

1. สําเนาคําสั�งแต่งตั�งกรรมการควบคุมเงินทดรองราชการ คณะกรรมการตรวจสอบ
   รายการเคลื�อนไหวในสมุดทะเบียนและคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
2. สําเนาบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ



เอกสารหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม

1. บันทึกส่งใช้ใบสําคัญหักหนี�เงินยืม จํานวน 2 ฉบับ
2. หลักฐานการชําระเงินเหลือจ่าย
3. ใบสําคัญ เอกสารประกอบแล้วแต่กรณีตามรายละเอียดของกลุ่มตรวจจ่าย 

เงินยืมราชการ

เงินยืมทดรองราชการ
1. บันทึกส่งใช้ใบสําคัญหักหนี�เงินยืม จํานวน 2 ฉบับ
2. ใบนําส่ง กรณีมีเงินเหลือจ่าย (การส่งใช้ทดรองราชการเงินเหลือจ่ายจะต้องส่งเป�นเงินสด 
   แล้วนําใบนําส่งเงินพร้อมเงินสดไปส่งที�เคาน์เตอร์กลุ่มการเงินภายหลังจากกลุ่มบัญชี
   ตรวจสอบบันทึกการส่งใช้ใบสําคัญหักหนี�เงินยืม ใบนําส่งเงินเรียบร้อยแล้ว )
3. ใบสําคัญ เอกสารประกอบแล้วแต่กรณีตามรายละเอียดของกลุ่มตรวจจ่าย 

 กองคลัง  กลุ่มบัญชี โทร 02-579-0578 


