
กรมกำลังพลทหารอา

คู่มือ

การยืมเงินทดรองราชการและ

การใช้หนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ



คํานํา 

 

 คูมือการยืมเงินทดรองราชการและการใชหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการเลมนี้ ไดรวบรวมข้ันตอน 

และระยะเวลาการยืมเงินและการสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ พรอมตัวอยางเอกสารและตัวอยางใบสําคัญ 

รวมท้ังระเบียบคาใชจายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเจาหนาท่ีสังกัดกรมกําลังพลทหารอากาศและหนวยตาง ๆ  

ท่ีเก่ียวของสามารถนําคูมือเลมนี้ประกอบการปฏิบัติงานในการยืมเงินทดรองราชการใหถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบทางราชการ และทันตามกําหนดเวลาท่ีกําหนดไว เพ่ือใหสวนราชการสามารถนําเงินทดรอง

ราชการไปทดรองจายในการปฏิบัติราชการไดอยางรวดเร็ว คลองตัว มีประสิทธิภาพ กอใหเกิดประโยชนแก

ทางราชการตอไป 

 

               นกง.กพ.ทอ. 

      ส.ค.๕๙         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การยืมเงินทดรองราชการ 

การดําเนินการขอยืมเงินทดรองราชการ โดยมีข้ันตอนและเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 ๑.  นขต.กพ.ทอ.(ผูยืม) ทําหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการสงถึง นกง.กพ.ทอ.กอนปฏิบัติภารกิจ  

๑๐ วันทําการ โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้  

   ๑.๑  ใบขอยืมเงินทดรองราชการ (ผาน นกง.กพ.ทอ.) 

 ๑.๒  สําเนาขออนุมัติใชงบประมาณ (รอง จก.กพ.ทอ.อนุมัติใชงบประมาณ โดย นงป.ดําเนินการ) 

 ๑.๓  สําเนาใบแจงการใชงบประมาณ ทอ.ปช. ๑๑-๗ 

 ๑.๔  ใบประมาณการคาใชจาย 

 ๑.๕  สําเนาเรื่องขออนุมัติ (ตามภารกิจท่ีปฏิบัติ) 

 ๑.๖  สําเนารายชื่อผูรวมคณะ/กําหนดการ  

 ๑.๗  ใบยืมเงิน (กง.๓) จํานวน ๒ ใบ 

 ๑.๘  สําเนาหนาบัญชีธนาคารผูยืมหรือผูรับเงินแทน 

 ๒. นกง.กพ.ทอ.ทําหนังสือเสนอขอยืมเงินทดรองราชการ ให กง.ทอ. กอนปฏิบัติภารกิจ ๗ วันทําการ 

 ๓. กง.ทอ.โดย กกง.กง.ทอ.เปนผูดําเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ และนําเงินเขาบัญชีผูยืมหรือ

ผูรับแทน กอนปฏิบัติภารกิจ ๓ วันทําการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒ 

 

ผังข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการ 

  

 

      

   

 

                                                                           

 

 
 

        

 

 

 

                

 

  

 

 

 

หมายเหตุ   กพ.ทอ.สงเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการถึง กง.ทอ. กอนปฏิบัติภารกิจ ๗ วันทําการ 

 

 

 

 

 

 
- นกง.กพ.ทอ. จัดทํา ขอยืมเงินทดรองราชการ 
เสนอ กง.ทอ.  

กอนปฏิบัติภารกิจ ๗ วันทําการ 

- กง.ทอ. ดําเนินการและนําเงินเขาบัญชีธนาคาร 
ผูยืม/ผูรับแทน 

กอนปฏิบัติภารกิจ ๓ วันทําการ 

 

- นขต.กพ.ทอ.(ผูยืม) จัดทํา ขอยืมเงินทดรองราชการ           

(ผาน นกง.กพ.ทอ.) พรอมแนบเอกสารประกอบ 

กอนปฏิบัติภารกิจ ๑๐ วันทําการ 

 



 

๓ 

 

เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ เสนอ กง.ทอ. 

 

ลําดับ เอกสาร ผูจัดทํา 

๑. หนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ เสนอ กง.ทอ. ตัวจริง นกง.กพ.ทอ. 

๒. หนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ (ผาน นกง.กพ.ทอ.) ตัวจริง ผูยืม 

๓. หนังสือขออนุมัติใชเงินงบประมาณ (รอง จก.กพ.ทอ.อนุมัติ) สําเนา นงป.กพ.ทอ. 

๔. ใบแจงการใชงบประมาณ ทอ.ปช. ๑๑-๗ สําเนา นงป.กพ.ทอ. 

๕. เรื่องขออนุมัติ (ตามภารกิจ) สําเนา ผูยืม 

๖. รายชื่อผูปฏิบัติหนาท่ี/กําหนดการ (ถามี)  สําเนา ผูยืม 

๗. ใบประมาณการคาใชจาย ตัวจริง ผูยืม 

๘. ใบยืมเงิน (กง.๓)  ๒ ใบ ผูยืม 

๙. หนาบัญชีธนาคารผูรับเงิน/ผูรับแทน สําเนา ผูยืม 

 

หมายเหตุ  เอกสารขอ ๓ – ๖ เก็บตัวจริงไวสงใชหนี้เงินยืม  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      ๔ 

 

 การใชหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ 

 

   การดําเนินการขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ โดยมีข้ันตอนและเอกสารประกอบดังนี้ 

๑.  นขต.กพ.ทอ. (ผูยืม) ทําหนังสือขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ สงเรื่องให นกง.กพ.ทอ. นับจากเสร็จสิ้น

การปฏิบัติภารกิจ กอน ๗ วันทําการ พรอมแนบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 

 ๑.๑  ใบขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ (ผาน นกง.กพ.ทอ.) 

 ๑.๒  ใบขออนุมัติใชเงินงบประมาณ  

 ๑.๓  ใบแจงการใชงบประมาณ ทอ.ปช. ๑๑-๗  

 ๑.๔  เรื่องอนุมัติ (ตามภารกิจ) 

 ๑.๕  รายชื่อผูปฏิบัติหนาท่ี/กําหนดการ (ถามี) 

  ๑.๖  สําเนาคูฉบับใบยืมเงิน (กง.๓) (รับคืนจาก กกง.กง.ทอ.) 

  ๑.๗  หลักฐานใบสําคัญตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 ๒. นกง.กพ.ทอ.ดําเนินการทําหนังสือขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืม เสนอ กง.ทอ. พรอมตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานตามขอ ๑ สงให กง.ทอ. นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติภารกิจ กอน ๑๐ วันทําการ 

  ๓.  กง.ทอ. โดย กคจ.กง.ทอ.เปนผูดําเนินการตรวจสอบหลักฐานและตั้งฎีกาเบิกใชหนี้เงินยืม   

 

  

หมายเหตุ  กรณีมีเงินยืมเหลือจากการปฏิบัติภารกิจเสร็จแลวใหสงคืน กง.ทอ.ภายใน ๓ วันทําการ นับจาก 

เสร็จสิ้นการปฏิบัติภารกิจ และนําใบเสร็จรับเงินมาแนบประกอบเปนหลักฐานในการสง 

ใชหนี้เงินยืม (กง.๓) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๕ 

 

         ผังข้ันตอนการใชหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  กพ.ทอ.สงเรื่องขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมถึง กง.ทอ. นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติภารกิจ ภายใน ๑๐      

   วันทําการ  

 

 

 

๑. นขต.กพ.ทอ. (ผูยืม) จัดทําหนังสือ 

ขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ พรอมเอกสารแนบประกอบ 

การใชหนี้เงินยืมฯ สงให นกง.กพ.ทอ.ภายใน ๗ วันทําการ 

นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติภารกิจ  

 

๒. นกง.กพ.ทอ. จัดทําหนังสือ 

    ขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ เสนอเรื่อง สงให กง.ทอ. 

นบัจากไดรับเรื่องจาก นขต.กพ.ทอ. (ภายใน ๓ วันทําการ)  

๓. กง.ทอ. 

  ตรวจสอบหลักฐานและตั้งฎีกาเบิกใชหนี้เงินยืมฯ  

 



 

๖ 

 

เอกสารประกอบการใชหนี้เงินยืมทดรองราชการ เสนอ กง.ทอ. 

 

ลําดับ            เอกสาร  ผูจัดทํา 

๑.  หนังสือขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ เสนอ กง.ทอ. ตัวจริง นกง.กพ.ทอ. 

๒.  ขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ (ผาน นกง.กพ.ทอ.) ตัวจริง ผูยืม 

๓.  ใบขออนุมัติใชเงินงบประมาณ ตัวจริง นงป.กพ.ทอ. 

๔.  ใบแจงการใชงบประมาณ ทอ.ปช. ๑๑-๗ ตัวจริง นงป.กพ.ทอ. 

๕.  เรื่องขออนุมัติ (ตามภารกิจ) ตัวจริง ผูยืม 

๖.  รายชื่อผูรวมคณะ/กําหนดการ (ถามี) ตัวจริง ผูยืม 

๗.  ใบยืมเงิน (กง.๓) 
สําเนา 

คูฉบับ 

(รับคืนจาก 

กกง.กง.ทอ.) 

๘.  หลักฐานใบสําคัญอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ตัวจริง ผูยืม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 






































































