
 



การยืมเงินอุดหนุนและเงินรายไดสถานศึกษา 

        การยืมเงินอุดหนุน การยืมเงินอุดหนุน สถานศึกษาสามารถดําเนินการไดเพ่ือใชจายในการ 

ดําเนินงานตามภารกิจ ของสถานศึกษาเพ่ือประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ซ่ึง

ผูอํานวยการโรงเรียนมีอํานาจ พิจารณาอนุมัติใหยืมเงินเฉพาะเทาท่ีจําเปน เพ่ือใชในราชการหรือกรณี

อ่ืน ท่ีจําเปนเรงดวนแกราชการ และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหม ในกรณีผูยืมมิไดชําระเงินยืมราย

เกาใหเสร็จสิ้น 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
        1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 หมวดท่ี 
5 การเบิกจายเงินยืม ขอ50-ขอ 63 กําหนดไวดังนี้ 
          1.1 ผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินยืม 
          1.2 การจายเงินยืมจะจายใหผูท่ีทําสัญญาการยืมเงิน โดยสัญญาการยืมเงินตองไดรับอนุมัติ
จากผูท่ีมีอํานาจในการอนุมัติการจายเงินกอนเทานั้น จึงจะจะสามารถจายเงินใหผูยืมเงินไดโดยผูมี
อํานาจจะพิจารณาอนุมัติการจายเงินกอนเทานั้น จึงจะสามารถจายเงินใหผูยืมเงินไดโดยผูมีอํานาจจะ
พิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะเทาท่ีจําเปนเพ่ือใชในราชการเทานั้น ท้ังนี้ใหพิจารณาจากประมาณ
คาใชจายท่ีอาจเกิดข้ึน 
          1.3 ผูมีอํานาจในการอนุมัติใหยืมเงินสามารถใชดุลพินิจใหยืมเทาท่ีจําเปน เรงดวนและ
เหมาะสม ซ่ึงผูยืมจะติองประมาณการคาใชจายในการยืมเงินเพ่ือใชในราชการ เชนคาพาหนะ คาเบี้ย
เลี้ยง คาท่ีพัก ตามสิทธิและอัตราท่ีทางราชการกําหนดไวแลวรวมคาใชจายท่ีคํานวณไดเพ่ือทําสัญญา
การยืมเงินและใหตรวจสอบวาผูยืมไมไดเปนหนี้คางชําระเงินยืมของสวนราชการมากอน จึงสามารถ
อนุมัติใหยืมเงินครั้งใหมได 
           1.4 การจายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ใหสวนราชการกระทําไดเฉพาะเพ่ือใชจายใน
การดําเนินงานตามวัตถุประสงคของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้นหรือกรณีอ่ืนซ่ึงจําเปน 
          1.5 การยืมเงินทางราชการทุกกรณี ใหผูยืมเงินจะตองทําเปนสัญญาการยืมเงินตามแบบท่ี
กระทรวงการคลังกําหนดโดยจะตองจัดทําเปน 2 ฉบับ ใหผูยืมเงินเก็บไว 1 ฉบับและใหสวนราชการ
เก็บไว 1 ฉบับ สัญญาการยืมเงินจะตองแสดงประมาณคาใชจาย กําหนดระยะเวลาการใชคืนและเม่ือ
ผูยืมไดรับเงินตามสัญญาการยืมเงินแลวใหลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินท้ัง 2 ฉบับ 
          1.6 การจายเงินยืมจากเงินงบประมาณใหแกบุคคลในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการใหกระทําได
เฉพาะงบรายจายหรือรายการดังตอไปนี้ 
          (1) งบบุคลากรเฉพาะคาจางชั้วคราว ซ่ึงไมมีกําหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจําแต
จําเปนตองจายใหลูกจางแตละวันหรือแตละคราวเม่ือเสร็จงานท่ีจาง 
          (2) งบดําเนินงาน รายการคาตอบแทนใชสอยและวัสดุและรายการคาสาธารณูปโภคเฉพาะคา
ไปรษณียโทรเลข 
          (3) งบกลางเฉพาะท่ีจายเปนสวัสดิการเก่ียวการศึกษาของบุตรหรือเงินสวัสดิการเก่ียวกับเงิน
เพ่ิมคาครองชีพชั่วคราวสําหรับลูกจางชั่วคราวซ่ึงไมมีกําหนดจายคาจางเปนงวดแนนอนเปนประจํา 
จําเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเม่ือเสร็จงานท่ีจาง 



           (4) งบรายจายอ่ืน ๆท่ีจายในลักษณะเดียวกับขอ(1) (2) หรือ(3) 
 ข้ันตอนการยืมเงินรายไดสถานศึกษา/เงินอุดหนุนการจัดการเรียนการสอน 
        1. ผูยืมเงินจัดทําสัญญายืมเงินพรอมเอกสารประกอบสงใหงานการเงินลวงหนาอยางนอย 3 วัน
ทําการ 
        2. เอกสารหลักฐานประกอบรายการมีดังนี้ 
           - สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ ประมาณคาใชจายในการยืมเงิน 
           - บันทึกขอความขอยืมเงิน แบบขออนุมัติใชเงินโครงการ พรอมโครงการท่ีจะดําเนินการ 
        3. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบลูกหนี้คงคางความถูกตองของสัญญายืมเงินและเอกสาร
ประกอบดังนี้ 
            - สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 
            - ประมาณการคาใชจาย บันทึกขอความขอยืมเงิน แบบขออนุมัติใชเงินโครงการ พรอม
สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติแลว 
        2. เจาหนาท่ีการเงินเสนอสัญญาการยืมเงินพรอมเอกสารประกอบเพ่ืออนุมัติตามลําดับข้ัน 
        3. เจาหนาท่ีการเงินเขียนเช็คสั่งจายใหแกผูยืมเงินพรอมบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมเช็คท่ี
สั่งจาย 
        4. เจาหนาท่ีการเงินเสนอเช็คท่ีสั่งพรอมดวยชุดอนุมัติเงินยืมใหผูมีอํานาจลงนามในเช็คและ
อนุมัติจายเงินยืม 
        5. ผูยืมเงินลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญายืมเงินท้ัง 2 ฉบับ 
        6. เจาหนาท่ีการเงินบันทึกรายการในทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน ใหเลขท่ีสัญญายืมเงินและระบุ
วันท่ีครบกําหนดท่ีสัญญาการยืมเงินท้ัง 2 ฉบับ จายเช็คใหผูยืมเงินพรอมมอบสัญญายืมเงินให 1 ฉบับ 
เอกสารประกอบการยืมเงินรายไดสถานศึกษา/อุดหนุนการจัดการเรียนการสอน 
ประเภทการยืม 
        1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ เอกสารประกอบการสงเรื่องยืมเงินมีดังนี้ 
           - บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
           - สําเนาหนังสือเชิญ/บันทึก/คําสั่งท่ีไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจใหเดินทางไปราชการ 
           - บันทึกขออนุมัติยืมเงิน ประกอบดวยสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จํานวน 2 ฉบับโดยลง
ลายมือชื่อผูยืมครบถวน  
          - ประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
        2. คาใชจายในการดําเนินโครงการ/จัดซ้ือคาวัสดุ อุปกรณ เอกสารประกอบการสงเรื่องยืมเงิน
มีดังนี้ 
          - บันทึกขออนุมัติดําเนินการโครงการโดยระบุ หัวขอการประชุม อบรม สัมมนา โครงการ 
กําหนดการ 
          - สําเนาโครงการท่ีไดรับการอนุมัติแลว 
          - หนังสือเชิญวิทยากร 
          - คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
          - บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจางพรอมแนบรายการ 



           - บันทึกขออนุมัติยืมเงิน ประกอบดวยสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จํานวน 2 ฉบับโดยลง
ลายมือชื่อผูยืมครบถวน  
          - ประมาณการคาใชจายในการตามงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติตามโครงการ 
เอกสารประกอบการสงใชเงินยืมประเภทเงินรายไดสถานศึกษา/เงินอุดหนุนการจัดการเรียนการ
สอน 
ประเภทการยืม 
        1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ เอกสารประกอบการสงใชเงินยืมมีดังนี้ 
           - บันทึกขอสงใชเงินยืม 
           - หลักฐานใบสําคัญรับเงิน/เงินเหลือจาย 
           - ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
           - บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ สําเนาหนังสือเชิญ คําสั่งท่ีไดรับการอนุมัติจากผูมี
อํานาจใหเดินทางไปราชการ 
           - คําสั่งอนุญาตใหเดินทางไปราชการ 
            หลักฐาน/ใบสําคัญ 
            - หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) 
            - คาเชาท่ีพัก กรณีเหมาจายใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111, กรณีจายจริง 
ใหใชใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรมหรือผูประกอบการและใบแจงรายการ (Folio) ของ
โรงแรมหรือผูประกอบการ การเบิกคาท่ีพักใหเปนไปตามคําสั่งอนุญาตใหเดินทางไปราชการ 
            - คาพาหนะ คาโดยสารรถประจําทาง คาแท็กซ่ี ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก 
111 
           - คาโดยสารโดยรถไฟรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ใชใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินแบบ บก.111 พรอมระบุขบวนรถชั้นบน-ลาง 
          - คาเครื่องบินโดยสารไป-กลับใชใบเสร็จรับเงิน 
          - กรณีใชรถสวนตัวใชใบรับรองแทนใบเสร็จจับเงิน แบบบก.111 เบิกคาชดเชยน้ํามัน รถยนต
กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนตกิโลเมตรละ 2 บาท โดยแนบเอกสารระยะทางท่ีคํานวณได 
          - กรณีเดินทางโดยรถยนตสวนราชการ ใชใบเสร็จรับเงินคาเชื้อเพลิงเต็มรูปแบบและ
หมายเลขทะเบียนรถใหถูกตองและชัดเจน 
        2. คาใชจายในการดําเนินโครงการ/จัดซ้ือคาวัสดุ อุปกรณ เอกสารประกอบการสงเรื่องใชเงิน
ยืมมีดังนี้ 
           - บันทึกนําสงหลักฐานใบสําคัญ/เงินเหลือจาย 
           - สําเนาเอกสารประกอบการขออนุมัติเงินยืม 
           - บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารวมประชุม/ อบรม/ สัมมนา/ โครงการ 
           - หนังสือเชิญวิทยากรหรือแบบตอบรับการเปนวิทยากร 
           - สรุปรายละเอียดคาใชจาย 
           - คูฉบับสัญญายืมเงิน 
           - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 



          หลักฐาน/ใบสําคัญ 
          - คาอาหาร/อาหารวางและเครื่องดื่มใหใชหลักฐาน/ใบสําคัญกรณีใดกรณีหนึ่งดังนี้ 
          - ใชใบเสร็จรับเงิน/บลิเงินสดท่ีผูประกอบการสามารถแสดงรายการตามใบเสร็จรับเงินได
ดังตอไปนี้ ชื่อ สถานท่ีอยู วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน รายการแสดงการรับเงินวาเปนคาอะไร จํานวนเงิน
ท้ังตัวเลขและตัวอักษา ลายมือชื่อผูรับเงิน 
          - บัญชลีายมือชื่อผูเขารวมประชุม/ อบรม/สัมมนา/โครงการ ใหใชบิลเงินสด และสําเนาบัตร
ประจําตัวของผูรับเงิน หากบิลเงินสดแสดงรายการไมครบถวนใหผูยืมจัดทําใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินแนบดวย 
         - กรณีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินไดใหผูรับเงินลงชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงินพรอมแนบ
สําเนาบัตรประชาชนเพ่ือเปนหลักฐานการจาย 
            
 
 
 


