
การประชุมการพัฒนาศักยภาพบคุลากร 

เร่ืองการบริหารโครงการ การจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารงานด้านการเงนิการคลังอย่างมีประสิทธิภาพ

รุ่นที่ 1 วันที่ 1 - 2 ธันวาคม 2568

รุ่นที่ 2 วันที่ 3 - 4 ธันวาคม 2568

ณ ห้องประชุมทับทิม ชั้น 2 สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง



ใครเป็นคนยืม
ผู้มีสิทธิยมืเงิน

สัญญายืมแนบเอกสาร
อะไรบ้าง

ข้อค าถาม

ที่พบบ่อย

ค าถามที่พบบ่อยในการยืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ

ประมาณการยืมเงินอยา่งไร
เช่นค่าใช้จ่ายเดินทาง ค่าพาหนะ 

ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าที่พัก

ส่งสัญญายืมที่ไหน
ส่งล้างหนี้เงินยืมอย่างไร

หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการยืม
เงินมีอะไรบ้าง

ต้องส่งสัญญายืมเงิน

เมื่อไหร่

แบบฟอร์มสัญญายืม

เงินและประมารณการ

อยู่ที่ไหน



ผู้มีสิทธิยืมเงิน คือ ผู้ที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการให้ไป

ปฏิบัติราชการ จัดอบรม สัมมนา จัดประชุม เดินทางไปราชการ ฯ

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ า

2. พนักงานราชการ หรือ ลูกจ้างชั่วคราว

(ต้องท าสัญญาค ้าประกันโดยให้ข้าราชการเปน็ผู้ค ้าประกัน)

ผู้มีสิทธยิืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ



หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ

1. ใช้แบบสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) พร้อมเอกสารประกอบ

2. ส่งสัญญายืมเงินงบประมาณถึงงานการเงินก่อนวันที่ต้องการใช้เงิน

ล่วงหน้า 15 วันท าการ

3.ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการ หรือได้รับอนุมัติเป็นคณะท างานจัดอบรม 

จัดประชุม ในคร้ังนั้น

4.ต้องไม่มีเงินค้างช าระหนี้สัญญายืมเดิม

5.การยืมเงินต้องใช้ตามวัตถุประสงค์ของเงินประเภทนั้นๆ

6.การยืมเงินวงเงินเกิน 50,000บาท ให้ใช้บัตรเครดิตราชการ



สัญญายืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการยืมได้ในกรณี

1. ค่าใช้จ่ายจัดประชุม
2. ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม(บัตรเครดิตราชการ)
3. ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม
4. ค่าลงทะเบียน
5. ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
6. ยืมเงินเพ่ือจัดซ้ือ-จัดจ้างฯ



เอกสารประกอบสัญญายืมเงิน

1. สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ(ตัวจริงพร้อมส าเนามีหน้า-หลังครบ แบบ8005)

2. ส าเนาต้นเร่ือง เช่น ส าเนาหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ/ส าเนาโครงการ/หลักสูตร

การฝกึอบรบ/ส าเนาขอซื้อขอจ้าง/ อนุมัติจัดกิจกรรม ประชุม อบรม

3. ประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบใบขวาง)

4. อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี....................................................)



ตัวอย่าง ยืมเงินราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายฝึกอบรม

เอกสารที่ต้องประกอบ 

- สัญญายืม 2 ฉบับ

- ส าเนาโครงการฯ(หน้าโครงการที่ได้รับอนุมัติและหน้ากิจกรรมที่จัด)

- ส าเนาหนังสืออนุมัติจัดกิจกรรม

- ประมาณการค่าใช้จ่าย

-อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง(ถ้ามี)...............................



ตัวอย่าง
ยืมเงินราชการเพ่ือเปน็ค่าลงทะเบียน

เอกสารประกอบ 

- สัญญายืม 2 ฉบับ

- ส าเนาหนังสือแจ้งผลอนุมัต ิพร้อมต้นเร่ืองที่ได้รับอนมุัตใิห้เข้ารับการอบรม

และ เบิกจ่ายเงิน

- ส าเนาหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ

- ประมาณการค่าใช้จ่าย 

- อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง(ถ้ามี).............................................



ตัวอย่าง
ยืมเงินราชการเพ่ือเปน็ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

เอกสารประกอบ 
- สัญญายืม 2 ฉบับ
- ส าเนาต้นเรื่อง /หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ
- ประมาณการค่าใช้จ่าย แนบใบขวาง
- อื่นๆ ที่เก่ียวข้อง(ถ้าม)ี.............................................



https://mwi.anamai.moph.go.th/th/

ขั้นตอนการดาวน์โหลดแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน

1. ไปท่ีเว็บไซต์ สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง

4. คลิกดาวน์โหลดเอกสารการเงิน

(สัญญายืมเงิน ประมาณการค่าใชจ้่าย 

2. คลิกเลือก โปรแกรมส าเร็จรูปธุรการ

3. คลิกเลือกTemplate ประจ าปี 2568

https://mwi.anamai.moph.go.th/th/


https://mwi.anamai.moph.go.th/th/

ขั้นตอนการดาวน์โหลดแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน

1. ไปท่ีเว็บไซต์ สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง

4. คลิกดาวน์โหลดเอกสารการเงิน

(สัญญายืมเงิน ประมาณการค่าใชจ้่าย 

2. คลิกเลือก โปรแกรมส าเร็จรูปธุรการ

3. คลิกเลือกTemplate ประจ าปี 2568

https://mwi.anamai.moph.go.th/th/


แบบฟอร์มเขียนสัญญายืมเงิน



แบบฟอร์มสัญญายืมเงินบัตรเครดิตราชการ



ส่งสัญญายืมเงินจะได้รับเงินเมื่อไหร่

เมื่อส่งสัญญายืมเงินแล้วการเงนิตรวจสอบและเสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติแล้วเบิกในระบบ GFMIS ผ่านแล้ว 3 วันท าการ จะได้รับ

เงินเข้าหน่วยงานแล้ว การเงินท าจ่ายผ่านระบบ KTB.Coperate

Online ผู้ยืมจะได้รับเงินก่อน วันที่ใช้เงิน ล่วงหน้า 3 วันท าการ



การส่งใช้คืนเงินยืม
ราชการ/ลา้งหน้ีเงินยืม



ใบส าคัญรับเงินสมนาคุณ

ค่าวิทยากร ใบส าคัญรับ

เงินค่าอาหาร เอาที่ไหนคะ

มีเงินเหลือท าอย่างไร

ใบสรุปหน้างบใครเซ็นต์ชื่อ

ล้างหนี้แล้วจะได้อะไรเป็น

หลักฐาน

มีการเปล่ียนแปลง

ก าหนดการ เวลา ที่จัดต้อง

ท าอย่างไร

เอกสารประกอบต้องใช้

อะไรบ้าง

แบบฟอร์มลงทะเบียน

เป็นแบบไหนคะ

ต้องส่งล้างหนี้ภายในก่ีวัน

ข้อค าถาม

ที่พบบ่อย

ค าถามที่พบบ่อย

แล้วหนูจะท าไงดีคะ/

แล้วผมจะท าไงดีครบั



ข้ันตอนการส่งใช้คืนเงินยืมราชการ

ให้ส่งใช้คืนเงินยืม เป็นใบส าคัญและเงินสดเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี ดังนี้)

1 . ยืมเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ :ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 นับแต่วันที่กลับมาถึง

ตามระเบียบฯ  สสม. ให้ส่งใช้คืนเงินยืมภายใน 5 วันนับแต่วันกลับมาถึง

2 . ยืมเงินค่าใช้จ่ายจัดประชุม อบรม ลงทะเบียน อื่นๆนอกเหนือจากข้อ 1 :ให้ส่งใช้คืน

เงินยืมภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับเงิน  สสม. ให้ส่งใช้คืนเงินยืมภายใน 7 วัน

นับจากวันที่จัดงานเสร็จ



ทั้งนี้เพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบใบส าคัญก่อนวันครบก าหนดตามระเบียบฯ 

ถ้ามีข้อแก้ไขไดๆ จะได้มีเวลาในการด าเนินการแก้ไขได้ทัน ทั้งนี้การล้างหนึเ้งินยืม

เป็นใบส าคัญเมื่อเอกสารถูกต้องแล้ว การเงินออกใบส าคัญรับเอกสารล้างเงิน

ยืมให้ผู้ยืมเปน็หลักฐาน  

**กรณีเงินเหลือส่งคืน จะได้รับ ใบเสร็จรับเงิน และ การส่งใช้เงินยืม
ต้องไม่เกิน 20% ของเงินที่ยืม ถ้าเกิน20% ต้องท าบันทึกชี้แจงเสนอผู้อ านวยการ



ในกรณีที่ผู้ยืมสง่ใช้คืนเงนิยมืล่าช้า เกินก าหนดช าระเงินยืม/คืนเงิน

ยืมเป็นเงินสดเกิน 20% ของเงินที่ยมื ผู้ยืมจะต้องจัดท าบันทึก

ช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นเสนอผู้บังคับบัญชาและหัวหน้าส่วน

ราชการ (หนังสือเวียนกรมอนามยัที ่สธ 0903/ว715 ลว 28

มกราคม 2565 เรื่องทบทวนแนวปฏิบัติการยืมเงนิราชการ)

ขอ้ควรระวงั !!





หลักฐานการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ



หลักฐานการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ

แบบ 8708 ส่วนที่ 1



หลักฐานการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ

แบบ 8708 ส่วนที่ 2



หลักฐานการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ

แบบ บก 111



หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (บัตรเครดิตราชการ)

สลปิการรูดบตัรเครดิตราชการ

ตรวจสอบยอดเงนิใหถู้กตอ้ง



หลักฐานการประกอบการค่าเบิกจ่ายในการฝึกอบรม กรมอนามัย



หลักฐานการประกอบการค่าเบิกจ่ายในการฝึกอบรม กรมอนามัย (ต่อ)



หลักฐานการประกอบการค่าเบิกจ่ายในการฝึกอบรม กรมอนามัย (ต่อ)



แบบใบส าคัญรับเงิน (ส าหรับวิทยากร)



แบบใบส าคัญรับเงิน (ค่าอาหาร)



หลักฐานประกอบการเบิกค่าลงทะเบียนเข้าการฝึกอบรม



หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายในการประชุมราชการ



หลักฐานประกอบการเบิกค่าผ่านทางพิเศษ (กรณีเบิกเฉพาะทางด่วน)

1.ส ำเนำต้นเรื่องไปรำชกำร(ถ้ำม)ี
2.ขออนุมัติเบิกค่ำผ่ำนทำงพิเศษ
3.ส ำเนำหนังสืออนุมัติไปรำชกำร
4.ส ำเนำใบอนุญำตใช้รถยนต์รำชกำร
5.ใบเสร็จรับเงินค่ำผ่ำนทำงพิเศษ
6.อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง(ถ้ำม)ี................



หลักฐานประกอบการเบิกค่าตอบแทนการปฎิบัติงาน

นอกเวลาราชการ



หลักฐานประกอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล



หลักฐานประกอบเบิกค่าเล่าเรียนบุตร



การจัดประชุม/อบรม ผ่านระบบออนไลน์

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

• บันทึกขออนุมัติจัดกิจการ ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจัดรปูแบบ ออนไลน์ (พร้อมแนบโครงการ)

• ขออนุมัติเบิกค่าอะไรไดบ้้าง

• การจัดประชุม/อบรม ผ่านระบบออนไลน์ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าอาหารกลางวัน ผู้จัดไม่สามารถเบิกได ้ ถือเป็นการท างานปกติ

• การจัดอบรม ผ่านระบบออนไลน์ ที่ผู้จัดจะเบิกได้ กรณีดังนี้

• 1. ค่าสมนาคุณวิทยากร (หนังสือเชญิ หนังสอืตอบรบั )

• 2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่  ค่าอาหารกลางวัน เบิกได้ในกรณีที่ผูเ้ข้ารบัการอบรมอยู่กับผูจั้ดในห้องประชุม 1 ใน 3 ของผู้เข้ารว่มประชุม

• 3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่ ค่าอาหารกลางวัน เบิกได้ในกรณีที่วิทยากรอยู่ในที่ตั้งกับผูจั้ด 

• 4. ผู้เข้าอบรมผา่นระบบออนไลน์(online)รายช่ือลงทะเบียนเข้ารว่มอบรม google 

• 5. รูปภาพผู้เข้าร่วมประชุม อบรม ทางระบบออนไลน์

• 6. ใบส าคัญรบัเงนิส าหรบัวิทยากร  ใบส าคัญรบัเงนิค่าอาหาร

• 7 .ใบสรุปหน้างบ ขออนุมัติเบิกจ่าย



1. แบบประหน้าตรวจสอบใบส าคัญประกอบการเบิกจ่าย

2. สัญญายืมเงิน/สัญญายืมเงินบัตรเครดิตราชการ

3. แบบ 8708 ส่วนท่ี1 ส่วนท่ี 2 และแบบ บก 111

(ใช้ส าหรับเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ)

4. ใบสรุปค่าใช้จ่ายจัดประชุม/อบรม

5. ใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร

6. ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ค่าอาหารกลางวัน

ท่านสามารถดาวน์โหลดเอกสารแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องได้ที่

เว็บไซต์ สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง
https://mwi.anamai.moph.go.th/th/

Thank you

https://mwi.anamai.moph.go.th/th/

