
เอกสารประกอบการยมืเงินราชการ
1. สญัญาการยืมเงิน แบบ 8500 จ านวน 2 ฉบบั(ฉบบัจริง1 ส าเนา 1)
2. ประมาณการคา่ใช้จ่าย (ใบขวาง)
3. ส าเนาหนงัสืออนมุตัิให้ไปราชการ (พร้อมรับรองส าเนา)
4. ส าเนาต้นเร่ืองไปราชการ/ส าเนาโครงการ/หลกัสตูรการฝึกอบรม/

ส าเนารายงานขอซือ้ขอจ้าง/หนงัสือขออนมุตัิจดัประชมุ,อบรม 
(พร้อมรับรองส าเนา)

5. ตารางการฝึกอบรม
6. อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี)
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วนัครบก าหนดการส่งใชเ้งินยมืราชการ

• เดินทางไปประจ าตา่งส านกังาน สง่ไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือ
ธนาณตัิ ภายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ีได้รับเงิน

• เดินทางไปราชการอ่ืน สง่ภายใน 15 วนั นบัจากวนัท่ีกลบัมาถึง

• ปฏิบตัิราชการอ่ืนนอกจาก (1) (2) สง่ภายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ี
ได้รับเงิน (เช่น จดัประชมุ อบรม)
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เงือ่นไขการยมืเงนิ
• สง่สญัญายืมเงินตามขัน้ตอนการยืมเงินที่ก าหนด ต้องสง่เอกสารก่อนก าหนดการใช้เงิน 15 วนั ยกเว้น

กรณีเร่งดว่น
• เม่ือผู้ ยืมได้รับเงินแล้วจะต้องได้รับส าเนาสญัญาการยืมเงิน
• ต้องสง่ใบส าคญัเพ่ือล้างหนีเ้งินยืมก่อนวนัครบก าหนดท่ีระบไุว้ในสญัญาการยืมเงิน 3 วนัท าการ เพ่ือให้

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถกูต้องและล้างหนีเ้งินยืมได้ทนัก าหนด และต้องแนบส าเนาสญัญาการ
ยืมเงินไว้ด้านหลงัสดุของเอกสารการล้างหนีด้้วยทกุครัง้

• หากครบก าหนดการล้างหนีเ้งินยืมแล้วแตง่านบริหารการเงินและบญัชีไมไ่ด้รับการสง่ใช้ใบส าคญัและ
เงินสดคงเหลอื(ถ้ามี) งานบริหารการเงินและบญัชีจะด าเนินการสง่หนงัสือเพื่อทวงถามตอ่ไป

• ผู้ ยืมเงินจะมีสทิธิท าสญัญายืมเงินได้เพียง 1 สญัญา โดยจะต้องสง่ใช้เงินยืมให้ครบถ้วนก่อน จงึจะมีสทิธิ
ยืมเงินครัง้ใหม่

• พนกังานราชการ จ้างเหมาบริการ จะยืมเงิน ต้องมีการค า้ประกนัจากหวัหน้าสว่นงานรับรองว่ายืมเงิน
• การใช้เงินยืมไม่ถงึ 70% ต้องมีบนัทกึชีแ้จงแนบใบส าคญัด้วย
• การยืมเงินเพื่อลงทะเบียนท่ีต้องลทบ.ลว่งหน้าถ้าเป็นการยืมเงินท่ีเกินระยะเวลาท่ีก าหนดจะต้องท า

บนัทกึชีแ้จงวา่มีเหตผุลอะไร การยืมเงินเพื่อลงทะเบียนถ้าได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วสามารถน ามาล้างหนี ้
ได้เลยไมต้่องรอให้ไปอบรมกลบัมาก่อนแล้วคอ่ยล้างหนี ้

• การยืมเงินเพื่อจา่ยคา่ใช้จ่ายในการอบรมถ้าเงินยืมเหลอืจะต้องสง่คืนคลงัจะน ามาท ากิจกรรมอ่ืนไมไ่ด้
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