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๓  

 
 
 

 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 

 
วัตถุประสงค์ 

๑. จัดทำข้ึนเพื่อให้หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนจากความร่วมมือระหว่างประเทศ ทราบถึงข้ันตอนใน           
การดำเนินการเบิกจ่าย กรณีการขอเบิกเงินล่วงหน้า การขอยืมเงินทดรองราชการ และการจัดหลักสูตร (เหมาจ่าย)      
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ และ            
ลดข้อผิดพลาดในการจัดทำเอกสารในการเบิกจ่ายเงิน 

๒. เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด และสามารถใช้จ่ายงบประมาณประจำปีจากสำนักงบประมาณ
ตามรายไตรมาสอย่างมีประสิทธิภาพ 

  
ระเบียบ และหนังสือเวยีนที่เกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๓. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๔. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม)  
๕. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

(และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 
๖. ระเบียบสำนักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

การให้ความร่วมมือทางด้านวิชาการและเศรษฐกิจแก่ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๗. อัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบ สพร.ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนการให้ความร่วมมือทางด้านวิชาการ 

และเศรษฐกิจแก่ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๘. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 

ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
๙. หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  

กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๑๓ ลว. ๔ ก.พ. ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔  

 
 
 
คำนิยาม 

 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และมีฐานะเป็นกรม 

และให้ความหมายรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดินด้วย 
“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ส่วนราชการ รัฐวิสาหกจิ หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม            

ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ องค์กรอัยการ องค์การมหาชน ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะ
เป็นนิติบุคคล องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอื่นของรัฐตามที่กฎหมายกำหนด 

“หน่วยงานผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงิน 
จากกรมบัญชีกลางหรือสำนักคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 

“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายเงินจากงบประมาณรายจ่าย หรือเงินนอกงบประมาณ  

“ฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่ดำเนินการ 
ในประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ 
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๕  

 

หลักเกณฑ์การเบิกเงิน 

เมื่อหน่วยงานได้รับการอนุมัติงบประมาณจากกรมความร่วมมือระหว่างประเทศแล้ว หน่วยงานต้องจัดทำ      
หนังสือขอเบิกเงินตามรายการค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ โดยมีวิธีการขอเบิก ดังนี้ 
 ๑. การขอเบิกเงินล่วงหน้า ให้หน่วยงานจัดทำหนังสือโดยระบุการจัดกิจกรรม/หลักสูตรฝึกอบรม/โครงการ      
และจำนวนเงินที่ขอเบิกให้ชัดเจน พร้อมแจ้งชื่อบัญชี เลขท่ีบัญชี ชื่อธนาคาร สาขา ทั้งนี้บัญชีที่แจ้งมานั้นต้องเป็น       
บัญชีของหน่วยงานเท่านั้น พร้อมแนบสำเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานมาด้วย หลังจากได้รับเงินจากกรม
ความร่วมมือระหว่างประเทศแล้วหน่วยงานจะต้องส่งใบเสร็จรับเงินให้กรมความร่วมมือระหว่างประเทศด้วย 
    กรณีการคืนเงิน หน่วยงานต้องจัดส่งใบสำคัญ และเงินคงเหลือจากการจัดกิจกรรม/หลักสูตรฝึกอบรม/โครงการ 
(หากมี) ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันทีก่ิจกรรม/หลักสูตร เสร็จสิ้น 
 ๒. การขอยืมเงินทดรองราชการ ให้หน่วยงานจัดทำหนังสือโดยระบุการจัดกิจกรรม/หลักสูตรฝึกอบรม/โครงการ     
จำนวนเงินที่ขอเบิก และระบุชื่อผู้ยืมเงนิ พร้อมแนบสัญญายืมเงิน ฉบับจริง จำนวน ๒ ฉบับ (ถ้าประสงค์จะให้โอนเงินเข้า
บัญชีต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินในสัญญาเงินยืมให้เรียบร้อย ทั้ง ๒ ฉบับ พร้อมแนบสำเนาหน้าแรกของสมุดเงินฝากธนาคาร
มาด้วย 
   กรณีคืนเงินยืมเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปต่างปะเทศชั่วคราวให้ส่งคืนเงินยืมภายใน ๑๕ วัน  
นับจากวันกลับมาถึง (เริ่มนับ ๑ ในวันกลับมาถึง)  
  กรณีคืนเงินยืมปฏิบัติราชการอื่น นอกเหนือข้างต้นให้ส่งคืนเงินยืมภายใน ๓๐ วัน นับจากวันได้รับเงิน  
(เริ่มนับ ๑ ในวันได้รับเงิน) 

๓. การจัดฝึกอบรม (เหมาจ่าย) ให้หน่วยงานจัดทำหนังสือโดยระบุการจัดกิจกรรม/ และจำนวนเงินที่ขอเบิก      
ให้ชัดเจน พร้อมแจ้งชื่อบัญชี เลขที่บัญชี ชื่อธนาคาร สาขา ทั้งนี้บัญชีที่แจ้งมานั้นต้องเป็นบัญชีของหน่วยงานเท่านั้น พร้อม
แนบสำเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานมาด้วย ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม แบ่งเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

๓.1 ค่าใช้จ่ายในการจัดหลักสูตร (เหมาจ่าย) หลังจากได้รับเงินจากกรมความร่วมมือระหว่างประเทศแล้ว
หน่วยงานจะต้องส่งใบเสร็จรับเงินให้กรมความร่วมมือระหว่างประเทศด้วย 
     ๓.2 ค่าใช้จ่ายของผู้รับทุน จะเบิกจ่ายตามจริงโดยกรมความร่วมมือระหว่างประเทศเป็นผู้ดำเนินการหรือ
พิจารณาตามความเหมาะสม 
 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

ตามระเบียบกระทรงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  

ข้อ ๓๕ การจ่ายเงินให้กระทำเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง กำหนดไว้พร้อมมติคณะรัฐมนตรี 
อนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผู้มีอำนาจได้อนุมัติจ่ายได้ 
   
 
 
 
 
 
 

 
 



๖  

       ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินของกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ  

ลำดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา

การ
ปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ 

๑. การเบิกเงิน 
 1.1 หน่วยงานดำเนินกิจกรรม/หลักสูตรฝึกอบรม/โครงการ      
ที่ได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติงบประมาณจากกรมความร่วมมือ
ระหว่างประเทศแล้ว ส่งหนังสือฉบับจริงถึงอธิบดีกรมความ
ร่วมมือระหว่างประเทศเพ่ือขอเบิกเงินล่วงหน้า/ยืมเงินเงินทดรอง
ราชการ ก่อนเริ่มกิจกรรม/ฝึกอบรมให้กรมความร่วมมือฯ อย่าง
น้อย ๕ วันก่อนเริ่มกิจกรรม  

 
1 วัน 

 
  

 1.2 เมื่อส่วนงานบริหารงบประมาณโครงการ สลก. กรมความ
ร่วมมือระหว่างประเทศได้รับหนังสือขอเบิกเงินล่วงหน้า /เงินยืม
ทดรองราชการ ฉบับจริงแล้ว เจ้าหน้าทีส่่วนจัดสรรงบประมาณ
และเจ้าหน้าที่เบิกจะตรวจสอบเอกสารตามประเภทการเบิกจ่าย 
เช่น เงินจ่ายล่วงหน้า เงินยืมทดรองราชการ การจัดฝึกอบรม 
(เหมาจ่าย) ให้ถูกต้องตามระเบียบและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
พร้อมลงทะเบียนควบคุมการเบิก 

1 ชั่วโมง  
 ทั้งนี้ ระยะเวลาการ
ตรวจสอบเอกสาร 
การเบิกจ่ายขึ้นอยู่กับ
ความถูกต้องของเอกสาร 

๒. การจ่ายเงิน 
2.1 เจ้าหน้าที่ส่วนเบิกส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ส่วนจ่าย เมื่อเจ้าหน้าที่
ส่วนจ่ายได้รับเรื่องจากการเบิกแล้ว จะตรวจความถูกต้องของ
เอกสาร จัดทำเช็คสั่งจ่ายเพื่อเสนออธิบดีกรมความร่วมมือระหว่าง
ประเทศหรือผู้ได้รับมอบอำนาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน พร้อมทั้ง
ลงทะเบียนการควบคุมเช็คเพ่ือป้องกันเช็คสูญหาย 

 
๓๐ นาที 

 

 
2.2 เมื่ออธิบดีกรมความร่วมมือระหว่างประเทศหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจลงนามในบันทึกอนุมัติเบิกจ่าย และเช็คสั่งจ่ายเรียบร้อย 
เจ้าหน้าที่ส่วนจ่ายจะดำเนินการนำฝากเช็คเข้าบัญชีธนาคารที่
หน่วยงาน/บุคคลระบุแจ้งในหนังสือ  

๑ ชั่วโมง - หากเป็นธนาคารออมสิน         
เงินจะเข้าบัญชีได้ทันที 
 - หากเป็น
ธนาคารกรุงไทย  
ธนาคารกรุงเทพ  
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา 
ธนาคารกสิกรไทย 
ธนาคารไทยพาณิชย์ 
ธนาคารเพ่ือการเกษตร
และสหกรณ์การเกษตร 
ธนาคารทหารไทยธนชาติ     
เงินจะเข้าบัญชีหลังจาก 
นำฝากเช็ค 1 วันทำการ  

 
 

https://www.baac.or.th/
https://www.baac.or.th/


๗  

  

ลำดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน หมายเหตุ 

  2.3 เมื่อโอนเงินเข้าบัญชีเรียบร้อย กรมความร่ววมือระหว่าง
ประเทศจะแจ้งการโอนเงิน และส่งหลักฐานการโอนเงิน (ตามท่ี
หน่วยงานระบุในหนังสือ) ให้แก่หน่วยงานทราบ พร้อมกับมอบ
สัญญาการยืมเงินให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ 

30 นาที  

๓. กรณีคืนเงินยืมทดราชการและคืนเงินจ่ายล่วงหน้า 
3.1 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม/หลักสูตรฝึกอบรม/เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการแล้ว ให้หน่วยงานจัดทำหนังสือแจ้งรายงานผลการ
ดำเนินงานและสรุปค่าใช้จ่ายพร้อมส่งเอกสารหลักฐานใบสำคัญ 
(ฉบับจริง) เช่น ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231)  
ส่งคืนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในเวลาที่กำหนดคืนเป็นเงินสด 
หรือโอนเงินเข้าบัญชี  
กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ  
ที่อยู่ในการจัดส่งเอกสาร 
กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 
ศูนย์ราชการฯ อาคารB ชั้น 8 ทิศใต้  
120 หมู่ 3 ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ 
กรุงเทพฯ 1021 
บัญชีในการโอนเงินเหลือจ่าย 
บัญชี กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ: เงินอุดหนุนงานให้- 
ความช่วยเหลือ เลขท่ีบัญชี 0-2004-3602281       
ธนาคารออมสิน สาขาศูนย์ราชการแจ้งวัฒนะ อาคาร B        
เมื่อหน่วยงานโอนเงินแล้ว ให้ส่งใบนำฝากเงินพร้อมบอก
รายละเอียดเกี่ยวกับการคืนเงินมาทางโทรสารหมายเลข 02-
143-8453 กรณีสั่งจ่ายเป็นเช็ค หรือ Draft ให้สั่งจ่าย กรม
ความร่วมมือระหว่างประเทศ 

 
3 วัน 

 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ใบสำคัญจ่ายและตรวจสอบ 
ความถูกต้องแล้ว 
หากเอกสารไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ 
จะประสานงานติดต่อกับ
ทางหน่วยงานให้ทราบ 

 
3.2 เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม 
(ถ้ามี) เจ้าหน้าทีส่่วนงานบริหารงบประมาณผู้รับเงินจะออก
ใบเสร็จรับเงินและใบรับใบสำคัญไว้เป็นหลักฐาน หาก
หน่วยงาน/ผู้ยืมเงินทดรองราชการ ไม่ได้เดินทางมาส่งเอกสาร
หลักฐานใบสำคัญและคืนเงินเหลือจ่ายด้วยตนเอง กรมความ
ร่วมมือจะจัดส่งใบเสร็จรับเงินและใบรับใบสำคัญพร้อมจัดทำ
หนังสือส่งให้หน่วยงานตามที่อยู่ระบุในหนังสือ 

1 ชั่วโมง   

 
 
 
 

 



๘  

๑ วัน 

๓๐ - ๔๕ นาท ี

๓ วันทำการ 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หน่วยงานดำเนินกิจกรรม/โครงการขอ
อนุมัติดำเนินโครงการฯ/กิจกรรม 

 

 ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

 ส่งเอกสารหลักฐานใบสำคัญเพื่อชดใช้เงินทดรอง

จ่ายล่วงหน้า/เงินยืมทอรองราชการ 

อนุมัติโครงการฯ/กิจกรรม 

การเบิกจ่าย/โอนเงิน 



๙  

 

 

 ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 

 

 ช่องทางการให้บริการ  

     ส่วนงานบริหารงบประมาณโครงการ 
     กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ  
     ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐  
     อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B) ฝั่งทิศใต้ ชั้น ๘  
     ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่  
     กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐  
      
     สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่  
     โทร. ๐๒ ๒๐๓ ๕๐๐๐ ต่อ ๔๓๗๑๓ 
     โทรสาร ๐๒ ๑๔๓ ๙๓๒๗ 
     ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ Saraban1601@mfa.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐  

 

ภาคผนวก 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. สัญญาการเงินยืม 
2. แบบ 8708 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
3. แบบ บก.4231 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน                                                   
 
เอกสารที่กรมความร่วมมือระหว่างประเทศออกให้ไว้เป็นหลักฐาน 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบรับใบสำคัญ 
3. ตัวอย่างหนังสือในการส่งใบเสร็จรับเงินและใบรับใบสำคัญ 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑  

สัญญาการยืมเงิน 
 

ยื่นต่อ ........................................................................... (๑) 

เลขที่ ...................................................... (๒) 
วันครบก าหนด ....................................... (3) 

 

ข้าพเจ้า .............................................................................................. (4) ต าแหน่ง ............................................................................................. (5) 
สังกัด................................................................................................... (6) จังหวัด ............................................................................................... (7) 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก        เงินงบประมาณ         เงินนอกงบประมาณ .................................................................................................(8) 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย (9)       เดินทางไปราชการในประเทศ            เดินทางไปราชการต่างประเทศ           จัดฝึกอบรม/สัมมนา/จัดงาน 
                                 จัดประชุม            อื่น  .................................................................................... 
ส าหรับ.............................................................................................................................................................. (10) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

รายการ (11) จ านวนเงิน 
 
 
 
 
 
 

 

(จ านวนเงินตัวอักษร .................................................................................................................................... )           รวมเงิน  

การขอรับเงิน เลขที่บัญชี /บัตรเครดิต  จ านวนเงิน 
     โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.................................... 
     สาขา ...................................................................... (12) 
สา  บัตรเครดิตราชการ ประเภท                           (13) 
           วงเงินถาวร 
           วงเงินชั่วคราว ตั้งแต่วันที่...................ถึง .................... 
      เงินสด                                                     (14) 
      เช็ค                                                        (15) 

 _  _  _  _  _  _  _  _  _  _ 
 
 _ _ _ _   _ _ _ _   _ _ _ _   _ _ _ _    

 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ และเงื่อนไขในการใช้บัตรเครดิตราชการที่ข้าพเจ้าเป็นผู้ถือบัตรเครดิตทุกประการ ดังนี้ 
1. ข้าพเจ้าจะเก็บรักษาบัตรเครดิตไว้กับตนเองตลอดระยะเวลาที่ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน และไม่ยอมให้บุคคลอื่นน าบัตรเครดิตดังกล่าวไปใช้ 
2. ข้าพเจ้าจะใช้จ่ายเงินยืม ่ึงได้รับโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร หรือ/และเงินสด หรือ/และเช็ค หรือ/และบัตรเครดิต ในการช าระค่าสินค้าและ 

บริการ เฉพาะรายการค่าใช้จ่ายของทางราชการที่ระบุไว้ข้างต้นและไม่เกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
3. ข้าพเจ้าจะเก็บรักษาใบส าคัญคู่จ่ายกรณีที่ช าระด้วยเงินยืม ่ึงได้รับโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร หรือ/และเงินสด หรือ/และเช็ค หรือใบส าคัญ 

คู่จ่ายพร้อมกับใบบันทึกรายการขาย (Sale Slip) และเอกสารอื่น  (ถ้ามี) กรณีใช้บัตรเครดิตทุกรายการ  พร้อมท้ังจัดท าแบบใบเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง
ไปราชการตามที่ราชการก าหนด เพื่อมอบให้ฝ ายการเงินภายใน 15 วันนับจากวันที่เดินทางกลับมาถึงที่ตั้ง 
                 การใช้เงินยืมหรือบัตรเครดิตราชการในการช าระค่าสินค้าและบริการรายการใด  ึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้  ข้าพเจ้าจะท า
ใบรับรองการจ่ายรายการดังกล่าว โดยบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 

4. ข้าพเจ้ายินดีให้ข้อมูลและรายละเอียดต่าง ที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตราชการของข้าพเจ้าแก่เจ้าหน้าที่การเงินตามที่ร้องขอโดยด่วน  
ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบการช าระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 

5. หากข้าพเจ้ากระท าผิดเงื่อนไขหรือมีความเสียหายที่เกิดขึ้นจากการที่ข้าพเจ้าใช้บัตรเครดิตราชการ หรือไม่ส่งเงินเหลือจ่ายตามก าหนด  
ข้าพเจ้ายินยอมจ่ายเป็นเงินสดหรือให้หักเงินเดือนค่าจ้างหรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการเพื่อชดใช้ความเสียหายดังกล่าวจนครบถ้วน  ึ่งถ้า
ข้าพเจ้าปฏิเสธ บิดพลิ้ว หรือประวิงเวลา ข้าพเจ้ายินยอมให้ทางราชการมีค าสั่งหรือ ้องด าเนินคดีเรียกให้ชดใช้ได้ทันที 

 
ลงชื่อ ........................................................................... ผู้ยืมเงิน (16)         วันที่ ........ / .................. / ........ 
 
       

แบบฟอร์มที่ใช้ 

                                                                                                       แบบ อร์มสัญญาการเงินยมื  

                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒  

 
 

เสนอ ...................................................................... (17) 
ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติ ดังนี ้
     ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจ านวน ................... บาท (18) 
     (.......................................................................................................) 
     ให้ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ ประเภท 
           วงเงินถาวร 
           วงเงินชั่วคราว ตั้งแต่วันที่...................... ถึง ....................... 
           จ านวน .................................................................. บาท (19) 
      (.....................................................................................................) 
      ให้จ่ายเงินสดจ านวน .....................................................บาท (20) 
      (.....................................................................................................) 
      ให้จ่ายเช็คจ านวน ........................................................ บาท (21) 
      (.....................................................................................................) 
 

ลงชื่อ  .................................................... (22) 
  (...................................................) 

               ต าแหน่ง ............................................... 
                    วันที่ ....... /................/............. 

ค าอนุมัต ิ
 

อนุมัติตามเงื่อนไขข้างต้น ดังนี ้
     ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจ านวน ...................... บาท (23) 
     (.........................................................................................................) 
     ให้ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการ ประเภท 
           วงเงินถาวร 
           วงเงินชั่วคราว ตั้งแต่วันที่......................ถึง ...................... 
           จ านวน ..................................................................... บาท (24) 
      (........................................................................................................) 
      ให้จ่ายเงินสด................................................................... บาท (25) 
      (........................................................................................................) 
      ให้จ่ายเช็คจ านวน ........................................................... บาท (26) 
      (........................................................................................................) 
 

ลงชื่อ   ................................................... (27) 
   (..................................................) 

                ต าแหน่ง ............................................... 
                     วันที่ ....... /................/............. 

ใบรับเงิน (28) 
      ได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร............................................  เลขที่  _  _  _  _  _  _  _  _  _  _  จ านวน ................................  บาท 
      ได้จ่ายบัตรวงเงินถาวร เลขที่  _ _ _ _  _ _ _ _  _ _ _ _  _ _ _ _   ตามที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายได้ข้างต้น 
      ได้เป ดวงเงินและระยะเวลาการใช้บัตรวงเงินชั่วคราวตามที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายได้ข้างต้น 
      ได้รับเงินสด / เช็ค จ านวน ........................................ บาท 
       
      ลงชื่อ ............................................................. ผู้จ่ายเงิน (29)              ลงชื่อ ................................................................. ผู้รับเงินยืม (30) 
                วันที่ ....... /................/..............                                                  วันที่ ....... /................/.............. 
 

รายการส่งใช้การยืมเงิน / ใช้บัตรเครดิตราชการ 
วัน เดือน ป ี

(31) 
รายการส่งใช ้

(32) 
จ านวนเงิน 

(33) 
คงค้าง 
(34) 

เลขที่ใบรับ/ใบส าคัญ 
(35) 

ลายมือชื่อผู้รับ 
(36) 

หมายเหต ุ
(37) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบส าคัญ 
- เงินเหลือจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

  



 

 

      แบบ 8708 
 
สัญญาเงินยืมเลขที่..................................................วันที่..................................................................       ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม..............................................................................จำนวนเงิน............................ ..............บาท     

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                                                ที่ทำการ.............................................                             

  วันที่................................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ....................................................................... 
  

ตามคำสั่ง/บันทึกที่................................................ลงวันที่................................................ได้อนุมัติให ้ 
ข้าพเจ้า...........................................................................................ตำแหน่ง............................. ................................
สังกัด.............................................................พร้อมด้วย....................... ...................................................................... 
............................................................................................................................. ...................................................... 
.................................................................................................................................. .................................................
เดินทางไปปฏิบัติราชการ............................................................ ............................................................................... 
O บ้านพัก    O สำนักงาน  O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่............เดือน.......................พ.ศ. ...........เวลา................น. 
และกลับถึง   O บ้านพัก    O สำนักงาน   O ประเทศไทย วันที่..........เดือน............พ.ศ. ...............เวลา.............น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วัน......................ชั่วโมง 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ   O ข้าพเจ้า   O คณะเดินทาง ดังนี้  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท               -              จำนวน     -      วัน        -       รวม          -          บาท 
ค่าท่ีพักประเภท                             -              จำนวน     -      วัน        -       รวม          -          บาท 
ค่าพาหนะ    ...................................................................................................................รวม.................... .........บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น   ..................................................................................................... ............รวม............................บาท 
                             รวมเงินทั้งสิ้น...........................บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)......................................................................................................... ....................................... 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย
จำนวน............................... ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
   ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับเงิน 

                                                                    (............................................) 
                                                                 ตำแหน่ง....................................................... 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

-๒- 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ.......................................................................... 
        (.............................................................. .............) 
ตำแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
ลงชื่อ....................................................... ........... 
         (..................................................................) 
ตำแหน่ง................................................................ 
วันที่..................................................................... 

  
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน..............................................................................บาท 
(.........................................................................................................)ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ.........................................................ผู้รับเงิน       ลงชื่อ...........................................................ผู้จ่ายเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................) 
                        
ตำแหน่ง........................................................                    ตำแหน่ง................................... ........................... 
วันที่..............................................................                    วันที่.....................................................................  
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่............................... ........................... 
 
 
หมายเหตุ…………...…………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………….…………………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………………….…………… 
……….......................………………………………………………………………………………………………………….……………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………………….………………… 
 
คำชี้แจง  

1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ต้นและสิ้นสุดการ 
            เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอยีดของวันเวลาแตกตา่งกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงินกรณีที่มีการยืมเงิน  
ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับเงินยืม เลขท่ีสญัญายมืและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมอืช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้  ผู้มีสทิธิแต่ละคน  
ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 



 

๑๕ 

 

 

                                              แบบ 8708 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                               



 

๑๖ 

 

 

 แบบ  บก.4231 

                                 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ส่วนราชการ……………………………………………. 
 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  ( ตัวอักษร )…………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 

 ข้าพเจ้า ………………………………………………………………………………………………………….  ตำแหน่ง…………………………………………….………………. 

กอง……...…………………………………..…  ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้  ไมอ่าจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผูร้บัได้และข้าพเจ้าได้จา่ยไปในงาน 
ของทางราชการโดยแท้ 
                                                                                
   
                                                                                    ลงช่ือ…………………………..………………………….. 

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

 
 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 รวมทั้งสิ้น   



 

๑๗ 

 

 

 
                                     เอกสารที่กรมความร่วมมือระหว่างประเทศออกให้ไว้เป็นหลักฐาน 

 
                                   ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๘ 

 

 

 
                                ใบรับใบสำคญั 

                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๙ 

 

 

ตัวอย่างหนังสือในการส่งใบเสร็จรบัเงินและใบรับใบสำคัญ 
                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๐ 

 

 

                                                        ระเบียบ และหนังสือเวยีนที่เกี่ยวข้อง  

 
                                                                                                                              



 

๒๑ 

 

 

 



 

๒๒ 

 

 

 
 

 

 
 
๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
 
 

 
๓. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

 

 
 
๔. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม)  

 

 
 
 
๕. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 
 
 
 
 
 
๖. ระเบียบสำนักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนการให้ความร่วมมือ 
ทางด้านวิชาการและเศรษฐกิจแก่ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 
 
 



 

๒๓ 

 

 

 
 
 
 
7. อัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบ สพร.ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนการให้ความร่วมมือทางด้านวิชาการ 
และเศรษฐกิจแก่ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 
 
 
๘. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
 
 
 
 
๙. หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๑๓ ลว. ๔ ก.พ. ๒๕๔๖ 
 

 
 
 
 
 


