
เงินยืมเงินทดรองราชการ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก

การพัฒนาการบริหารจัดการและสร้างนวัตกรรมองค์กร
แนวทางการปฏิบัติการเบิก – จ่าย เงินของงานคลังและพัสดุ

งานการเงนิ   กองบริหารทรัพยากร



แนวทางการปฏิบัติ การเบิกจ่ายเงิน 

ผ่านระบบ Video Conference ด้วยโปรแกรม Zoom 21 เมษายน  2564

กลุ่มเป้าหมาย. บุคลากร มทร.ล้านนา พิษณุโลก



รายการค่าใช้จ่ายที่สามารถยืมเงินได้

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2. ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร
3. ค่าใช้สอย เช่น ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่

เกี่ยวข้องการการจัดโครงการ ฯ
4. ค่าวัสดุ (ยืมผ่านงานพสัดุ)



ผู้มีสิทธิ
ยืมเงินทดรองราชการ

ผู้ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ หรือ
เดินทางไปประชุม ฝึกอบรม สัมมนา ดงูาน

ผู้รับผิดชอบโครงการหรือเจ้าของโครงการ กรณจีัดโครงการ อบรม 
สัมมนา ดูงาน , หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ยืมเงินทดรองราชการ จาก
หัวหน้าหน่วยงาน

ผู้ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งปฏิบัติหน้าที่ ด้านพัสดุ 



บันทึกเสนอขอยืมเงินทดรอง
บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ

(ระบุชื่อผู้ยืมเงินทดรอง) *ต้องไม่เป็นผู้ค้างช าระเงินยืม*

ประมาณการค่าใช้จ่าย
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามจริงในการจัด
โครงการ แต่ละครั้ง (กรณีมีการจัด กิจกรรมใน
โครงการหลายครั้ง)

ตารางการฝึกอบรม
ตารางการฝึกอบรม ก าหนดการ ระบุวันที่ด าเนิน

กิจกรรม สถานที่จัดโครงการ ฯ

เอกสารอื่นๆ
-กรณีมีการเปลี่ยนแปลง งบประมาณค่าใช้จ่ายใน
โครงการ , เปลี่ยนแปลงรายการค่าใช้จ่าย
-(เปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่ายในโครงการ , เปลี่ยนแปลงผู้
ยืมทดรองราชการ )

แบบเสนอโครงการ/กิจกรรม (ง.9)
ที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการ ฯ 1
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เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ
กรณีค่าใช้จ่ายโครงการประชุม , ฝึกอบรม , สัมมนา



ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ

เขยีนสญัญาเงนิยมื พรอ้มแนบเอกสาร
ประกอบการยมืเงนิทดรองราชการ

เจา้หน้าทีก่ารเงนิเสนอสญัญาเงนิยมืใหห้วัหน้างานคลงั
พสัดุ และผูอ้ านวยการกองบรหิารทรพัยากร อนุมตัิ
สญัญาเงนิยมื และอนุมตัเิงนิ KTB Corporate 

Online
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5 ผูย้มืเงนิทดรองราชการไดร้บั เงนิยมื ฯ

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ประชุม , สัมมนา

เจา้หน้าทีก่ารเงนิพจิารณาสญัญายมืเงนิ
วา่โครงการฯ สามารถยมืเงนิทดรองราชการ
เป็นจ านวนเงนิเท่าไหร่

เจ้าหน้าที่การเงินท าการโอนเงินยืมทดรองราชการ 
ผา่นระบบ
KTB Corporate Online



หลักเกณฑ์การส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ

ให้ผู้ยืมส่งคืนเงินที่เหลือทันที และ
หากมีเงินคงเหลือ

เกินกว่าร้อยละ 15 ของวงเงินตาม
สัญญายืม ให้ท าบันทึกชี้แจง 

ให้ผู้ยืมน าส่งใบส าคัญจ่าย
ภายใน 30 วันท าการ นับจาก

วันที่ได้รับเงิน

กรณีผู้ยืมได้ส่งใบส าคัญล้างเงินยืมแล้ว มีเหตุ
ทักท้วงให้ผู้ยืมปฏิบัติตามข้อทักท้วง ภายใน 3 วัน 

นับจากวันที่ได้รับการทักท้วง หากผู้ยืมมิได้
ด าเนินการตามข้อทักท้วงและชี้แจงเหตุผล 

โดยถือว่าผู้ยืมยังไม่ได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่
ทักท้วง



ใบลงทะเบียนช่ือของ เวลามา , เวลากลบั
ใบลงทะเบียน

ใบส าคญัรบัเงินหรือใบเสรจ็รบัเงินจาก ร้านค้า
ค่าหาหารว่าง และค่าเครื่องด่ืม

ใบส าคญัรบัเงิน / ใบเสรจ็รบัเงิน

ใบส าคญัค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบคุคลภายนอก
แบบใบส าคญัรบัเงิน

รปูท่ีเก่ียวข้องกบัการด าเนินการ (รปูอาหาร)

.

แนบรปูภาพท่ีเก่ียวข้อง

แนบแบบรายงานผลในการจดังานครัง้
นัน้ๆ และลงนามรบัรองในรายงานดงักล่าว

.

แนบรายงานผล การจดังาน

ตามแหล่งเงินท่ีได้รบัอนุมติังบประมาณ , ผลประโยชน์
ใบเบิกเงิน

เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ
ค่าอาหาร , ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม  
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ตัวอย่าง
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ตัวอย่างเรียบร้อย/1.โครงการฝึกอบรม/คชจ.ฝึกอบรม (ค่าอาหารกลางวัน + ค่าเครือ่งเดื่ม).pdf
ตัวอย่างเรียบร้อย/1.โครงการฝึกอบรม/คชจ.ฝึกอบรม (ค่าอาหารกลางวัน + ค่าเครือ่งเดื่ม).pdf


หนังสือเชิญวิทยากร , หรือค าสัง่ปฎิบติั
หน้าท่ี และหนังสือตอบรบัวิทยากร

หนังสือเชิญ , ค าสัง่

ก าหนดการการจดัโครงการ ระบวุนั
สถานท่ี , ช่วงเวลา

ตารางการฝึกอบรม,ก าหนดการ

ส าหรบัวิทยากร
ใบส าคญัรบัเงิน

รปูท่ีเก่ียวข้องกบัการด าเนินการ (การบรรยายของวิทยากร)

.

แนบรปูภาพท่ีเก่ียวข้อง

แนบแบบรายงานผลในการจดังานครัง้
นัน้ๆ และลงนามรบัรองในรายงานดงักล่าว

.

แนบรายงานผล การจดังาน

ตามแหล่งเงินท่ีได้รบัอนุมติังบประมาณ , ผลประโยชน์
ใบเบิกเงิน

เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม
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ตัวอย่าง
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ตัวอย่างเรียบร้อย/1.โครงการฝึกอบรม/คชจ.ฝึกอบรม (ค่าอาหารกลางวัน + ค่าเครือ่งเดื่ม).pdf
ตัวอย่างเรียบร้อย/1.โครงการฝึกอบรม/การเขียนเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร.pdf


ใบรบัรองแทนแทนใบเสรจ็รบัเงิน
แบบ บก.4231 วนัท่ี 18 พค 2553

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน

โดยก าหนดจดุเร่ิมต้น , และจดุส้ินสดุอย่างชดัเจน
ระยะทางจากเวป็ไซตข์องกรมทางหลวง

หลกัฐานการจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ
แบบ แนบ 8708

หลกัฐานการจ่ายเงิน

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
แบบ 8708

ใบเบิกค่าใช้จ่าย

เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ
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ตัวอย่าง
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ตัวอย่างเรียบร้อย/1.โครงการฝึกอบรม/คชจ.ฝึกอบรม (ค่าอาหารกลางวัน + ค่าเครือ่งเดื่ม).pdf
ตัวอย่างเรียบร้อย/1.โครงการฝึกอบรม/ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  - วิทยากร1.pdf


THANK YOU


