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ค าน า 
 

วัตถุประสงค์ในการจัดท าแนวทางตรวจสอบเงินยืม หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใด
บุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่าย
จากงบประมาณรายจ่าย หรือเงินนอกงบประมาณ ซึ่งแนวทางการตรวจสอบดังกล่าวนี้ เพ่ือช่วยให้การ
ปฏิบัติงานตรวจสอบมีความรวดเรว็ เป็นมาตรฐานเดียวกัน มกีารสื่อสารในการปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน 
และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานของผู้ตรวจสอบภายในให้มีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง โดยมีเนื้อหาที่มุ่งเน้น
แนวคิด    หรือหลักการพ้ืนฐานในการตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะต้องน าไปพิจารณา
และประยุกตป์รับใช้ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติ งาน และ
เอกสารต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานจริงของแต่ละหน่วยรับตรวจ อันจะช่วยส่งเสริมให้         
การตรวจสอบมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดความคุ้มค่าต่อไป ทั้งนี้ สามารถใช้ในการให้ค าปรึกษา
กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด 
 
 
             วภิาพรรณ  รุ่งเรือง 
                         ตุลาคม  2556 
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การจัดท าแนวทางการตรวจสอบเงินยืม 
 
บทน า 
 งานตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือที่ส าคัญของฝ่ายบริหารในการตรวจสอบ ติดตามประเมิน           
ผลการด าเนินงานภายในส่วนราชการ เพื่อให้ผลการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดบทบาท               
ที่ส าคัญของงานตรวจสอบภายใน คือ การสนับสนุนส่งเสริมให้การปฏิบัติงานในทุกระดับของหน่วยงาน           
ในส่วนราชการบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า            
ภายใต้การบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ที่เหมาะสม               
และมีประสิทธิผล จึงเป็นหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในที่จะต้องมีการตรวจสอบ/สอบทานการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานในส่วนราชการ เพ่ือสอบทานระบบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานและ/หรือกฎหมาย
ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ทางราชการก าหนด 
 การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม              
และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การ
ตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ด้วยการประเมิน
และปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็น
ระบบ 
 
วัตถุประสงค์ 
 การปฏิบัติงานของหน่วยงานในส่วนราชการมีการยืมเงินราชการ ซึ่งเป็นเงินที่ส่วนราชการ                  
จ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด               
ดังนี้ การยืมเงิน การจัดท าสัญญาการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน การส่งใบส าคัญชดใช้คืนเงินยืม 
และการรับคืนเงินยืม ต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หลักเกณฑ์และมาตรการที่            
กรมส่งเสริมการเกษตรก าหนด ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรู้ ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นแนวทางเดียวกัน จึงจัดท าแนวทางการตรวจสอบเงินยืม               
เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และสามารถใช้ในการให้ค าปรึกษากับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจน าไปปฏิบัติงานได้ได้ถูกต้องเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด 
 
นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 
 ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี                               
ฐานะเทียบเท่า และให้หมายความรวมถึงส่วนราชการประจ าจังหวัดด้วย 

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้               
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
 “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย              
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี ้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือ            
เงินนอกงบประมาณ 



 “ลูกหนี้เงินยืม” หมายถึง บุคคลภายในกรมส่งเสริมการเกษตรยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย                       
ในการเดินทางไปราชการส าหรับการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย                
หรือเงินนอกงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางการตรวจสอบเงินยืม 
 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ เอกสารสนับสนุน 

1.  การ
ตรวจสอบการ
ยืมเงินตาม
สัญญายืมเงิน
ของผู้ยืมเงิน
ปฏิบัติเป็นไป
ตามระเบียบ
ก าหนด คือ 
    -  ระเบียบ
การเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การ
เก็บรักษาเงิน
และการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 
2551 ข้อ 50 - 
59    

เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติ
ราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ 

ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินของผู้ยืมเงินว่ามีการเบิกจ่ายเงินยืมเป็นไปตามระเบียบก าหนด ดังนี้ 
1.  สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย์ และสัญญาค้ าประกัน ให้เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.  ผู้มีอ านาจอนุมตัิการจ่ายเงินยืม คือ หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ จากหัวหน้าส่วนราชการ 
3.  การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอ านาจ              ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการ

ยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น 
4.  การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้            ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน า

หลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญา           วางหลักทรัพย์หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้
ต่อ                ส่วนราชการผู้ให้ยืม 

5.  การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ   เท่าท่ีจ าเป็น และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินราย
ใหม่ในเม่ือผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่า             ให้เสรจ็สิ้นไปก่อน 

6.  การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่าย ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงิน
นอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืนซึ่งจ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น 

-  สัญญาการยืม
เงิน 
-  หลักฐานและ
เอกสารประกอบ
สัญญาการยืมเงิน 
-  ทะเบียนคุม
สัญญาการยืมเงิน 
-  หลักฐานการ
จ่ายเงินยืมให้กับ            
ผู้ยืมเงิน 
-  ทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม 
-  กระดาษท า
การตรวจสอบเงิน
ยืม 
 
 

 7.  สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ โดยเมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้ว ให้ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้ง
สองฉบับ พร้อมกบัมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

8.  กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเก่ียวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงิน

 



ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ เอกสารสนับสนุน 

ยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป 
ดังต่อไปนี้ 

(1)  เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 90 วัน          นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 
(2)  เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

9.  การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ 
ให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการดังต่อไปนี้ 

(1)  รายการค่าจ้างชั่วคราว ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอน           เปน็ประจ าแต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่
ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(2)  รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(3)  รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 
(4)  งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือ                เงินสวัสดิการเกีย่วกับเงินเพ่ิมค่าครอง

ชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนด               จ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละ
คราวเมื่อ               เสร็จงานที่จ้าง 

(5)  งบรายจ่ายอื่น ๆ ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ (1) (2) หรือ (3) 
 

10.  การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร                 ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการ
เดินทางที่ไม่เกิน 90 วัน หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่าย                เกินกว่าก าหนดเวลาดังกล่าว ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลังก่อน 

 
2.  ตรวจสอบ
การส่งหลักฐาน
การจ่ายและ/

ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน เพ่ือตรวจสอบว่าระบุ          วันครบก าหนดส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืม
เมือ่ใด และผู้ยืมเงินมีการส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ โดยตรวจสอบหลักฐานส่งใบส าคัญชดใช้คืนเงินยืม
เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด ดังนี้ 

-  สัญญาการยืม
เงินการระบุ               
วันครบก าหนดส่ง
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หรือเงินเหลือ
จ่าย (ถ้ามี) ของ
ผู้ยืม ภายใน
ก าหนด
ระยะเวลาตาม
ระเบียบของ
ทางราชการ
ก าหนด 
    -  ระเบียบ
การเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การ
เก็บรักษาเงิน
และการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 
2551 ข้อ 60 - 
63    

1.  ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
(1)  กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนาณัติ แล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับเงิน 
(2)  กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน 15 วัน 

นับจากวันกลับมาถึง 
(3)  การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการ            ผูใ้ห้ยืมภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับ

เงิน 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่ายเพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง                     ให้สว่นราชการผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วง

ให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วง
และ               ไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไข ในสัญญาการยืมเงิน โดยถือ
ว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 
 

ใช้คืนเงินยืม                 
ที่ก าหนดไว้ใน
สัญญาการยืมเงิน 
-  ทะเบียนคุม
สัญญาการยืมเงิน 
-  ทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม 
-  หลักฐานการ
จ่าย (ใบส าคัญคู่
จ่าย) 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  ใบรับใบส าคัญ 
-  กระดาษท า
การตรวจสอบเงิน
ยืม 
 

 2.  เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน พร้อม
ทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบส าคัญ          ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

3.  ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้น               ไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และ
เมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 

4.  ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการกองคลัง เรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญา
การยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนด ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อ านวยการกอง
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คลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน
ต่อไป 

 
3.  การ
ตรวจสอบการ
ยืมเงินราชการ 
และการส่ง
ใบส าคัญคู่จ่าย
ตามหลักเกณฑ์ 
ที่กรมส่งเสริม
การเกษตร
ก าหนด 

กรมส่งเสริมการเกษตรได้ก าหนดหลักเกณฑ์การยืมเงินราชการและการส่งใบส าคัญคู่จ่ายชดใช้คืนเงินยืมให้หน่วยงานในสังกัดทราบ
และถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1.  ตามหนังสือ ที่ กษ 1003/ว 1413 ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2552 
1.1  การยืมเงิน 

1.1.1  ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการ เงินนอกงบประมาณ (เงินโครงการต่าง ๆ) ส่งสัญญายืมเงินก่อนล่วงหน้าการเดินทางไป
ราชการไม่กว่า 3 วันท าการ และผู้ยืมเงิน                จากงบประมาณ เงินฝากคลัง ให้ส่งสัญญายืมเงินก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันท า
การ           เพ่ือด าเนินการขอเบิกเงินและรอการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง 

1.1.2  การยืมเงินท่ีมีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาทข้ึนไป ให้ส่งสัญญายืมเงิน ก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
 
1.1.3  ให้ผู้ยืมเงินประมาณการวงเงินที่ยืมตามความจ าเป็นเท่านั้น หากมี           เงินเหลอืจ่ายเกินร้อยละ 10 ให้ผู้ยืม

ชี้แจงเหตุผลอย่างชัดเจน พร้อมกับส่งใบส าคัญคู่จ่าย            ทุกครั้ง 
1.1.4  ผู้ยืมเงินเมื่อได้รับเงินยืมแล้วไม่ได้น าไปใช้ตามวัตถุประสงค์ให้ผู้ยืมเงินส่งคืนเงินยืมทันที พร้อมกับชี้แจงเหตุผลการ

คืนเงินด้วย 
1.1.5  สัญญายืมเงิน หากมีการเลื่อนการเดินทางไปราชการให้แจ้งกองคลังทราบทันที 
1.1.6  กรณีผู้ยืมเงินยกเลิกการเดินทางไปราชการให้เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติยกเลิกสัญญายืมเงินแล้วส่งเรื่องให้กองคลังทันที 
1.1.7 การยืมเงิน ผู้ยืมเงินจะต้องเป็นผู้เดินทางไปราชการในคราวนั้นด้วย 

1.2  การส่งใบส าคัญคู่จ่าย 
1.2.1  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ท าการตรวจสอบใบส าคัญชดใช้เงินยืมให้ถูกต้อง แล้วส่งกอง

คลังภายในก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน 

1.  หนังสือกรม
ส่งเสริม
การเกษตร  ที่ 
กษ 1003/ว 
1413 ลงวันที่ 19 
พฤศจิกายน 
2552 
2.  หนังสือกรม
ส่งเสริม
การเกษตร  ที่ 
กษ 1003/ว 100 
ลงวันที่ 25 
มกราคม 2553 
3.  หนังสือกรม
ส่งเสริม
การเกษตร       
ที่ กษ 
1003/3384 ลง
วันที่ 18 
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1.2.2  การส่งใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืม พร้อมเงินสดเหลือจ่ายคืนกองคลังภายใน 7 วัน
ท าการ นับจากวันกลับมาถึง ส าหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้ส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมพร้อมเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
คืนกองคลังภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง 

1.2.3  ใบส าคัญชดใช้เงินยืมที่กองคลังทักท้วงให้ ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการแก้ไขโดยด่วน แล้วส่งคืนกองคลัง
ภายใน 3 วันท าการ และหากส่งคืนเกิน 15 วัน กองคลังจะปฏิบัติตาม ข้อ 1.2.4 

1.2.4  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 60 วรรคสอง ในกรณีที่ผู้ยืมได้
ส่งหลักฐานการจ่ายเพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้ว             มีเหตุต้องทักท้วง ให้กองคลังแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติ
ตาม 

พฤศจิกายน 
2553 

 ค าทักท้วงภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ทราบ ให้กองคลัง
ด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน                 โดยถือว่าผู้ยืมเงินมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

1.2.5  ในสัญญาการยืมเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด ได้ระบุไว้ว่าข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของ
ทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่าย ที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน ถ้า
ข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หัก เงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือ          เงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับ
จากทางราชการชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

1.2.6  ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด                   ให้ผูอ้ านวยการกองคลังเรียกให้ชดใช้
เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้ ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงาน              ให้อธิบดีกรมส่งเสริมการเกษตรทราบ 
เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญา                 การยืมเงินต่อไป เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

2.  ตามหนังสือ ที่ กษ 1003/ว 100 ลงวันที่ 25 มกราคม 2553 มีการก าหนดมาตรการในการเร่งรัดใบส าคัญท่ีมีการทักท้วง ดังนี้ 
2.1  ใบส าคัญชดใช้เงินยืมที่กองคลังทักท้วงให้ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการแก้ไขแล้วไม่ส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

กองคลังจะด าเนินการดังนี้  
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2.1.1  ท าหนังสือเตือน จ านวน 2 ครั้ง 
2.1.2  รายงานอธิบดีกรมส่งเสริมการเกษตรทราบ 
2.1.3  ขออนุมัติผู้มีอ านาจ หักเงินเดือนหรือค่างจ้างตามจ านวนเงินที่ยืม 

 
 3.  ตามหนังสือ ที่ กษ 1003/3384 ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2553 มีการก าหนดมาตรการเพิ่มเติม คือ 

3.1  จัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืมเป็นรายเดือนเสนอกรมส่งเสริมการเกษตรทุกเดือน และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3.2  น าข้อมูลลูกหนี้เงินยืมขึ้น web site กองคลัง 
 

 

4.  การ
ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

1.  รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
2.  วิเคราะห์และเปรียบเทียบตัวเลขเพื่อวิเคราะห์ร้อยละของลูกหนี้เงินยืมราชการ            ที่ชดใช้เงินยืมราชการในระยะเวลาตาม

ก าหนดตามระเบียบลูกหนี้เงินยืมราชการที่ส่งคืน          เงินเหลือจ่ายด้วยจ านวนที่เกินร้อยละ 10 ลูกหนี้เงินยืมราชการที่ชดใช้เงินยืมเกิน
ก าหนดเวลาตามที่ระเบียบก าหนด และลูกหนี้เงินยืมที่ยังไม่ถึงก าหนดเวลาชดใช้คืนเงินยืมราชการ              เพ่ือเปรียบเทียบจ านวน
ลูกหนี้เงินยืมราชการทั้งหมดในปีงบประมาณนั้น  

 

-  กระดาษท า
การตรวจสอบเงิน
ยืมราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 

 



 
 

แบบ 8500 
 

สัญญาการยืมเงิน เลขที่................................ 
ยื่นต่อ (1) ........................................................…….. วันครบก าหนด

............................ 
ข้าพเจ้า......................................................…….............ต าแหน่ง.................................................……........... 
สังกัด.......................................................................…..........……..จังหวัด....................................................… 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก (2)..........................................................…....................................................… 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ (3) ..........................................................…..............................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 

  

(ตัวอักษร)…= ................................................................… =  รวมเงิน (บาท)   
            ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง 
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย ( ถ้ามี ) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน.............วัน 
นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนดข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือนค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลายมือชื่อ.................................................. ................ผู้ยืม        วันที่..........................................................… 

 

เสนอ (4)............................................................…............ 
ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน........................................บาท 

(..........................................................…………………….) 

ลงชื่อ....................................................                                     วันที่.................................................... 
ค าอนุมัติ 

            อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน.............................................…บาท  
(..........................................................…..................…) 
 
ลงชื่อผู้อนุมัติ....................................................                            วันที่.................................................... 
 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจ านวน.............................................บาท  (..........................................................…………….) 

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับเงิน                     วันที่....................................................... 

 



รายการส่งใบเงินยืม 
 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง ลายมือชื่อ 
ใบรับ
เลขที่ เงินสดหรือ

ใบส าคัญ 
จ านวนเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

 
หมายเหตุ  

(1)  ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอื่นใด ที่
ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
(3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
(4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีรายละเอียดค่าใช้จ่ายประกอบการยืมเงิน 
ในการไปราชการของ...................................................................... ......... ประมาณ..............................วัน 

 
ที ่ ประเภทเงิน จ านวนวัน วันละ รวมเงิน หมายเหตุ 
1 ค่าเบี้ยเลี้ยงข้าราชการช านาญการ   1x4 210 840  
 จ านวน 4 คน     
2 ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานราชการ 1 180 180  
3 ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถยนต์  1 180 180  
 จ านวน 1 คน     
4 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น   1,300  
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

(จ านวนเงินตัวอักษร)   
 
 

                                                              ลงชื่อ............................................ผู้ยืม 
วันที่..............เดือน................................ พ.ศ. .............. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ก าหนดการเดินทางไปราชการ 
 
 

เรื่อง.............................................................................  ระหว่างวันที่.............................................................. 
ชื่อ........................................................................  ต าแหน่ง.......................................................................... . 
แผนกหรือสาขางาน...........................................................  กอง.............................................. ...................... 
 

วัน เดือน ปี สถานที่ปฏิบัติงาน งานทีป่ฏิบัติประจ าวัน จ านวนวัน พักแรมที่ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 
 
 



กระดาษท าการตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน 
ประจ าปีงบประมาณ 

                 สัญญาการยืมเงิน การส่งคืนเงินยืม เกิน
ก าหนด 

เวลาส่งใช้ 
คืนเงินยืม 

(วัน) 

การบันทึกด้านหลัง
สัญญา ฯ  

ข้อสังเกต เลขท่ี 
ใบยืม 

ลง
วันท่ี 

ชื่อผู้ยืม/
กิจกรรม 

การยืมเงิน 

วันท่ี 
ผู้อนุมัติ 

วันท่ี 
ผู้รับเงิน 

จ านวนเงิน 
วันท่ีครบ 
ก าหนด
ช าระ 

วันท่ี
จ่ายเงิน 
ให้ลูกหนี้ 

วันท่ี 
คืนเงิน

ยืม 

คืนเป็นเงินสด คืนเป็นใบส าคัญ 

จ านวน 
เงิน 

ใบเสร็จฯ 
เลขท่ี 

จ านวน 
เงิน 

ส าคัญคู่จ่าย บันทึก 
ไม่ 

บันทึก 

                                  

                                  

                                  

                                  

                                  

                                  

                                  

                                  

                                  

                                  

                                  

                                  

 


