


คํานํา 

 

 คูมือการยืมเงินทดรองราชการและการใชหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการเลมนี้ ไดรวบรวมข้ันตอน 

และระยะเวลาการยืมเงินและการสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ พรอมตัวอยางเอกสารและตัวอยางใบสําคัญ 

รวมท้ังระเบียบคาใชจายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเจาหนาท่ีสังกัดกรมกําลังพลทหารอากาศและหนวยตาง ๆ  

ท่ีเก่ียวของสามารถนําคูมือเลมนี้ประกอบการปฏิบัติงานในการยืมเงินทดรองราชการใหถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบทางราชการ และทันตามกําหนดเวลาท่ีกําหนดไว เพ่ือใหสวนราชการสามารถนําเงินทดรอง

ราชการไปทดรองจายในการปฏิบัติราชการไดอยางรวดเร็ว คลองตัว มีประสิทธิภาพ กอใหเกิดประโยชนแก

ทางราชการตอไป 

 

               นกง.กพ.ทอ. 

      ส.ค.๕๙         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การยืมเงินทดรองราชการ 

การดําเนินการขอยืมเงินทดรองราชการ โดยมีข้ันตอนและเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 ๑.  นขต.กพ.ทอ.(ผูยืม) ทําหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการสงถึง นกง.กพ.ทอ.กอนปฏิบัติภารกิจ  

๑๐ วันทําการ โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้  

   ๑.๑  ใบขอยืมเงินทดรองราชการ (ผาน นกง.กพ.ทอ.) 

 ๑.๒  สําเนาขออนุมัติใชงบประมาณ (รอง จก.กพ.ทอ.อนุมัติใชงบประมาณ โดย นงป.ดําเนินการ) 

 ๑.๓  สําเนาใบแจงการใชงบประมาณ ทอ.ปช. ๑๑-๗ 

 ๑.๔  ใบประมาณการคาใชจาย 

 ๑.๕  สําเนาเรื่องขออนุมัติ (ตามภารกิจท่ีปฏิบัติ) 

 ๑.๖  สําเนารายชื่อผูรวมคณะ/กําหนดการ  

 ๑.๗  ใบยืมเงิน (กง.๓) จํานวน ๒ ใบ 

 ๑.๘  สําเนาหนาบัญชีธนาคารผูยืมหรือผูรับเงินแทน 

 ๒. นกง.กพ.ทอ.ทําหนังสือเสนอขอยืมเงินทดรองราชการ ให กง.ทอ. กอนปฏิบัติภารกิจ ๗ วันทําการ 

 ๓. กง.ทอ.โดย กกง.กง.ทอ.เปนผูดําเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ และนําเงินเขาบัญชีผูยืมหรือ

ผูรับแทน กอนปฏิบัติภารกิจ ๓ วันทําการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒ 

 

ผังข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการ 

  

 

      

   

 

                                                                           

 

 
 

        

 

 

 

                

 

  

 

 

 

หมายเหตุ   กพ.ทอ.สงเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการถึง กง.ทอ. กอนปฏิบัติภารกิจ ๗ วันทําการ 

 

 

 

 

 

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

กอนปฏิบัติภารกิจ ๗ วันทําการ 

- กง.ทอ. ดําเนินการและนําเงินเขาบัญชีธนาคาร 
ผูยืม/ผูรับแทน 

กอนปฏิบัติภารกิจ ๓ วันทําการ 

 

- นขต.กพ.ทอ.(ผูยืม) จัดทํา ขอยืมเงินทดรองราชการ           

(ผาน นกง.กพ.ทอ.) พรอมแนบเอกสารประกอบ 

กอนปฏิบัติภารกิจ ๑๐ วันทําการ 

 



 

๓ 

 

เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ เสนอ กง.ทอ. 

 

ลําดับ เอกสาร ผูจัดทํา 

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

๒. หนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ (ผาน นกง.กพ.ทอ.) ตัวจริง ผูยืม 

๓. หนังสือขออนุมัติใชเงินงบประมาณ (รอง จก.กพ.ทอ.อนุมัติ) สําเนา นงป.กพ.ทอ. 

๔. ใบแจงการใชงบประมาณ ทอ.ปช. ๑๑-๗ สําเนา นงป.กพ.ทอ. 

๕. เรื่องขออนุมัติ (ตามภารกิจ) สําเนา ผูยืม 

๖. รายชื่อผูปฏิบัติหนาท่ี/กําหนดการ (ถามี)  สําเนา ผูยืม 

๗. ใบประมาณการคาใชจาย ตัวจริง ผูยืม 

๘. ใบยืมเงิน (กง.๓)  ๒ ใบ ผูยืม 

๙. หนาบัญชีธนาคารผูรับเงิน/ผูรับแทน สําเนา ผูยืม 

 

หมายเหตุ  เอกสารขอ ๓ – ๖ เก็บตัวจริงไวสงใชหนี้เงินยืม  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      ๔ 

 

 การใชหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ 

 

   การดําเนินการขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ โดยมีข้ันตอนและเอกสารประกอบดังนี้ 

๑.  นขต.กพ.ทอ. (ผูยืม) ทําหนังสือขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ สงเรื่องให นกง.กพ.ทอ. นับจากเสร็จสิ้น

การปฏิบัติภารกิจ กอน ๗ วันทําการ พรอมแนบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 

 ๑.๑  ใบขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ (ผาน นกง.กพ.ทอ.) 

 ๑.๒  ใบขออนุมัติใชเงินงบประมาณ  

 ๑.๓  ใบแจงการใชงบประมาณ ทอ.ปช. ๑๑-๗  

 ๑.๔  เรื่องอนุมัติ (ตามภารกิจ) 

 ๑.๕  รายชื่อผูปฏิบัติหนาท่ี/กําหนดการ (ถามี) 

  ๑.๖  สําเนาคูฉบับใบยืมเงิน (กง.๓) (รับคืนจาก กกง.กง.ทอ.) 

  ๑.๗  หลักฐานใบสําคัญตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 ๒. นกง.กพ.ทอ.ดําเนินการทําหนังสือขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืม เสนอ กง.ทอ. พรอมตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานตามขอ ๑ สงให กง.ทอ. นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติภารกิจ กอน ๑๐ วันทําการ 

  ๓.  กง.ทอ. โดย กคจ.กง.ทอ.เปนผูดําเนินการตรวจสอบหลักฐานและตั้งฎีกาเบิกใชหนี้เงินยืม   

 

  

หมายเหตุ  กรณีมีเงินยืมเหลือจากการปฏิบัติภารกิจเสร็จแลวใหสงคืน กง.ทอ.ภายใน ๓ วันทําการ นับจาก 

เสร็จสิ้นการปฏิบัติภารกิจ และนําใบเสร็จรับเงินมาแนบประกอบเปนหลักฐานในการสง 

ใชหนี้เงินยืม (กง.๓) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๕ 

 

         ผังข้ันตอนการใชหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  กพ.ทอ.สงเรื่องขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมถึง กง.ทอ. นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติภารกิจ ภายใน ๑๐      

   วันทําการ  

 

 

 

๑. นขต.กพ.ทอ. (ผูยืม) จัดทําหนังสือ 

ขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ พรอมเอกสารแนบประกอบ 

การใชหนี้เงินยืมฯ สงให นกง.กพ.ทอ.ภายใน ๗ วันทําการ 

นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติภารกิจ  

 

๒. นกง.กพ.ทอ. จัดทําหนังสือ 

    ขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ เสนอเรื่อง สงให กง.ทอ. 

นบัจากไดรับเรื่องจาก นขต.กพ.ทอ. (ภายใน ๓ วันทําการ)  

๓. กง.ทอ. 

  ตรวจสอบหลักฐานและตั้งฎีกาเบิกใชหนี้เงินยืมฯ  

 



 

๖ 

 

เอกสารประกอบการใชหนี้เงินยืมทดรองราชการ เสนอ กง.ทอ. 

 

ลําดับ            เอกสาร  ผูจัดทํา 

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

๒.  ขอสงใบสําคัญใชหนี้เงินยืมฯ (ผาน นกง.กพ.ทอ.) ตัวจริง ผูยืม 

๓.  ใบขออนุมัติใชเงินงบประมาณ ตัวจริง นงป.กพ.ทอ. 

๔.  ใบแจงการใชงบประมาณ ทอ.ปช. ๑๑-๗ ตัวจริง นงป.กพ.ทอ. 

๕.  เรื่องขออนุมัติ (ตามภารกิจ) ตัวจริง ผูยืม 

๖.  รายชื่อผูรวมคณะ/กําหนดการ (ถามี) ตัวจริง ผูยืม 

๗.  ใบยืมเงิน (กง.๓) 
สําเนา 

คูฉบับ 

(รับคืนจาก 

กกง.กง.ทอ.) 

๘.  หลักฐานใบสําคัญอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ตัวจริง ผูยืม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 






































































