
แนวทางปฏิบัติการแก้ไขปัญหาการติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้าง 
ของส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา  

(ส่วนราชการที่มีรูปแบบราชการบริหารส่วนภูมิภาค) 
 

    นายเศกสันฐ์  ง้าวสุวรรณ์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 

ส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
 
 เนื่องจากปัจจุบันส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาประสบปัญหาในการติดตามลูกหนี้  
เงินยืมในงบประมาณคงค้างเป็นจ านวนมากและค้างช าระเป็นเวลาหลายปี ซึ่งจะปรากฏในงบทดลองของ
หน่วยงานรายการลูกหนี้ระยะสั้น จึงท าให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินมีการตรวจสอบและออกข้อสังเกตจาก
การตรวจสอบงบการเงินในแต่ละปีให้แต่ละหน่วยงานติดตามเร่งรัดให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้เป็นไป
ตามสัญญาการยืมเงินและระเบียบที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด โดยระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 65 ระบุว่า “ให้ผู้ยืม
ส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
  (1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนภายในสามสิบวัน
นับแต่วันได้รับเงิน 
  (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 
  (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน
สามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน” 
 แต่อย่างไรก็ตาม ปัญหาในการติดตามข้าราชการและเจ้าหน้าที่ท่ีเป็นลูกหนี้เงินยืมฯ ไม่ได้ส่งใช้ใบส าคัญ
หรือเงินสดที่คงเหลือจากการปฏิบัติงานเพื่อล้างเงินยืมดังกล่าวแล้ว ยังมีอุปสรรคในเรื่องที่เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชีปล่อยปะละเลยและขาดการติดตามท าให้ลูกหนี้เงินยืมฯ รายนั้นๆ ค้างการส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงิน
เหลือจ่ายจากการปฏิบัติงานเป็นเวลานานหลายปี การเก็บรักษาเอกสารสัญญาการยืมเงินที่บกพร่องท าให้     
สูญหายและการขาดความรู้ความเข้าใจในกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ประกอบกับหากส่วนราชการที่มี
รูปแบบราชการที่มีการบริหารส่วนกลางและส่วนภูมิภาคก็ยิ่งท าให้การแก้ปัญหาดังกล่าวมีความซับซ้อนมาก
ยิ่งขึ้น เนื่องจากผู้ว่าราชการจังหวัดแต่ละจังหวัดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมและด าเนินการให้เป็นไป
ตามสัญญาการยืมเงินแทนหัวหน้าส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณ แต่อย่างไรก็ตามหัวหน้าส่วนราชการ
ซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณก็ยังจะต้องรับผิดชอบหากพบข้อบกพร่องจากการตรวจสอบรายงานงบการเงินของ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 จากปัญหาดังกล่าว ท าให้ราชการส่วนกลางในฐานะหน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดท ารายงาน         
งบการเงินในภาพรวมทั้งหมดของส่วนราชการ ประสบปัญหาในการติดตามและแก้ไขปัญหาลูกหนี้เงินยืมฯ     
คงค้างของหน่วยงานในภูมิภาคเป็นอย่างมาก ดังนั้น เพ่ือให้การติดตามลูกหนี้เงินยืมฯ ดังกล่าว ของส่วนราชการ
ที่มีรูปแบบราชการบริหารส่วนภูมิภาคมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น จึงได้จัดท าแนวทางปฏิบัติการแก้ไขปัญหา    
การติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้างของส่วนราชการที่มีรูปแบบราชการบริหารส่วนภูมิภาค โดยมี  
การจ าแนกการค้างการส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงินเหลือจ่ายกรณตี่างๆ สรุปไดด้ังนี้ 
  1. กรณีที่หน่วยงานในภูมิภาคมีเอกสารสัญญาการยืมเงินของลูกหนี้เงินยืมฯ ครบถ้วนและ
ลูกหนี้เงินยืมฯ ยังปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานที่เป็นเจ้าของสัญญายืมเงิน 
 

/2. กรณีท่ี... 
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  2. กรณีที่หน่วยงานในภูมิภาคมีเอกสารสัญญาการยืมเงินของลูกหนี้เงินยืมฯ ครบถ้วนแต่
ลูกหนี้เงินยืมฯ ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานที่เป็นเจ้าของสัญญายืมเงิน (เช่น กรณีมีการแต่งตั้งโยกย้าย
ข้าราชการแต่คืนเงินยืมฯ ไม่เรียบร้อย หรือกรณีมีการเปลี่ยนแปลงจากหน่วยเบิกจ่ายเฉพาะในจังหวัดหลัก 
(หน่วยเบิกจ่ายจังหวัดแม่) ต่อมาขยายให้ทุกส านักงานในแต่ละจังหวัดเป็นหน่วยงานเบิกจ่ายแต่ไม่มีการช าระ
ลูกหนี้เงินยืมให้เรียบร้อย เป็นต้น) 
  3. กรณีที่หน่วยงานในภูมิภาคไม่มีสัญญาการยืมเงินหรือสัญญาฯ สูญหายและลูกหนี้เงินยืมฯ 
ยังปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานท่ีเป็นเจ้าของสัญญายืมเงิน 
  4. กรณีที่หน่วยงานในภูมิภาคไม่มีสัญญาการยืมเงินหรือสัญญาฯ สูญหายและลูกหนี้เงินยืมฯ 
ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานท่ีเป็นเจ้าของสัญญายืมเงิน 
  5. กรณีหน่วยงานในส่วนกลาง 
  6. กรณีอ่ืนๆ เช่น ลูกหนี้เงินยืมเสียชีวิตและลาออกจากราชการไปแล้ว เป็นต้น  
ทั้งนี้ กรณีต่างๆ ข้างต้นจะท าให้การบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินและการบังคับใช้ระเบียบ กฎหมาย
ต่างๆ มีความแตกต่างกันออกไป รวมทั้ง ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติในกรณีต่างๆ ก็แตกต่างไปด้วย ดังนั้น 
จึงขอสรุปขั้นตอน เอกสารประกอบการพิจารณา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และอ านาจหน้าที่ของ
ผู้รับผิดชอบในกรณีที่ 1-5 (ส าหรับกรณีที่ 6 ให้หารือกับนิติการเป็นรายกรณ)ี ดังนี้ 
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การติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้าง 
กรณีที ่1. หน่วยงานในภูมิภาคมีเอกสารสัญญาการยืมเงินของลูกหนี้เงินยืมฯ ครบถ้วนและลูกหนี้เงินยืมฯ ยังปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานที่เป็นเจ้าของสัญญายืมเงิน 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้มีอ านาจ

พิจารณา 
หมายเหตุ 

1. ตรวจสอบยอดหนี้เงินยืมคง
ค้างให้ถูกต้องตามสัญญาการยืม
เงินและยอดคงค้างในงบทดลอง 
(ระบบ GFMIS) หากมีข้อ
คลาดเคลื่อนให้ด าเนินการ
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 
 

1. สัญญาการเงินยืม 
2. รายงานงบทดลองและข้อมูล
ในระบบ GFMIS 
3. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน   
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของ
ส่วนราชการ 
2. หนังสือเวียนที่ กค. 0409.3/     
ว112 เรื่อง วิธีการเรียกรายงาน
ลูกหนี้เงินยืมราชการในระบบ GFMIS 
 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 

2. ตรวจสอบการเรียกชดใช้เงินยืม
ตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน
และข้อทักท้วงกรณีผู้ยืมส่ง
หลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วน 

1. หนังสือติดตามทวงถามให้ส่ง
ใช้ใบส าคัญหรือเงินสดที่คงเหลือ  
(ครั้งที่ 1-2) 
2. หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืม
เงินทราบกรณีผู้ยืมส่งหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 65, 
68 
2. ค าพิพากษาศาลปกครองสูงสุด 
คดีหมายเลขด าที่ อ. 422/2555 
3. วารสารกรมบัญชีกลาง         
(ส่งหลักฐานการจ่ายเพ่ือส่งใช้เงินยืม
ไม่สมบูรณ์ ต้อง “ทักท้วง”) 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(ส่วนภูมิภาค) 
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การติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้าง 
กรณีที ่1. หน่วยงานในภูมิภาคมีเอกสารสัญญาการยืมเงินของลูกหนี้เงินยืมฯ ครบถ้วนและลูกหนี้เงินยืมฯ ยังปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานที่เป็นเจ้าของสัญญายืมเงิน (ต่อ) 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้มีอ านาจ

พิจารณา 
หมายเหตุ 

3. ตรวจสอบเอกสารก่อน
ด าเนินการให้เป็นไปตามเงื่อนไข
ในสัญญาการยืมเงิน กรณีที่ลูกหนี้
เงินยืมยังค้างการส่งหลักฐาน  
การจ่ายเงินและเงินเหลือจ่าย 
โดยไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามสัญญา 

1. สัญญาการยืมเงิน 
2. หนังสือติดตามทวงถามให้ส่ง
ใช้ใบส าคัญหรือเงินสดที่คงเหลือ 
(ครั้งที่ 1-2) 
3. หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืม
ทราบกรณีผู้ยืมส่งหลักฐาน    
การเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้องครบถ้วน 
4. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องใน
การติดตามทวงถามเพ่ือรายงาน
ข้อเท็จจริง 

  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 

4. จัดท าข้อมูลการหักเงินเดือน
หรือเงินอ่ืนใด เพื่อช าระคืนยอด
หนี้เงินยืมฯ คงค้างให้ครบถ้วน
โดยเร็ว และแจ้งให้ลูกหนี้เงินยืม
ทราบ พร้อมมีหนังสือยินยอมจาก
ลูกหนี้เงินยืม 

1. ตารางการหักเงินเดือนหรือ
เงินอ่ืนใดต่อเดือน เพ่ือช าระคืน
ยอดหนี้เงินยืมฯ จนครบถ้วน 
2. หนังสือแจ้งให้ลูกหนี้เงินยืม
ทราบตารางการหักเงินเดือนหรือ
เงินอ่ืนใดต่อเดือน เพ่ือช าระคืน
ยอดหนี้เงินยืมฯ จนครบถ้วน 
3. หนังสือยินยอมให้หักเงินฯ 
ของลูกหนี้เงินยืม 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 ข้อ 68 
2. แบบสัญญาการยืมเงินที่
กระทรวงการคลังก าหนดได้ระบุ
เงื่อนไขในสัญญายืมเงินกรณีไม่
ปฏิบัติตามสัญญาไว้ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(ส่วนภูมิภาค) 

1. การค านวณเพ่ือจัดท าตาราง
ช าระคืนยอดหนี้เงินยืมฯ ต้อง
ค านึงถึงภาระหนี้สินอ่ืนๆ และ
ค่าใช้จ่ายในการด ารงชีพประจ าวัน
ของลูกหนี้เงินยืมรายนั้นๆ ด้วย 
2. หากมีปัญหาขัดแย้งเรื่อง
หลักฐานการเบิกจ่ายทั้งหมดหรือ
บางส่วนไม่สามารถใช้หักล้างเงิน
ยืมดังกล่าวและไม่อาจหักเงินเดือน
ลูกหนี้ เพ่ือส่งใช้เงินยืมได้ เป็นเหตุ 
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การติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้าง 
กรณีที ่1. หน่วยงานในภูมิภาคมีเอกสารสัญญาการยืมเงินของลูกหนี้เงินยืมฯ ครบถ้วนและลูกหนี้เงินยืมฯ ยังปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานที่เป็นเจ้าของสัญญายืมเงิน (ต่อ) 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

หมายเหตุ 

  บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง 
เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. 2550 ข้อ 30 

 ให้ราชการเสียหาย เห็นควรตั้ง 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด (ในส่วนภูมภิาค) 

5. รายงานหัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุมัติให้หักเงินเดือน
หรือเงินอ่ืนใด ของลูกหนี้เงินยืม 
กรณีไม่ปฏิบัติตามสัญญาการยืม
เงิน 

เอกสารตามข้ันตอนที่ 3 - 4 1. กฎกระทรวงแบ่งสว่นราชการของ
หน่วยงาน (ส่วนกลางและสว่นภมูิภาค) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน      
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ  
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 56 
ประกอบข้อ 36 (2) และข้อ 68 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี 
บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง 
เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2550 ข้อ 30 
4. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
มาตรา 420 

1. เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี/ผู้อ านวยการกองคลัง 
(ส่วนภูมิภาค) 
2. ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจสั่งการ 

 

6. ส่งเรื่องขอความอนุเคราะห์ให้
ส่วนกลางด าเนินการหักเงินเดือน
หรือเงินอ่ืนใดตามข้อสั่งการใน
ขั้นตอนที่ 5 

ส าเนาเอกสารตามขั้นตอนที่ 3 - 5  1. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี /
ผู้อ านวยการกองคลัง (ส่วนภูมิภาค) 
2. อธิบดี/ปลัด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอ านาจพิจารณาอนุมัติ 

ผู้อ านวยการกองคลัง/นิติการ 
(ส่วนกลาง) เสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาอนุมัติ 
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การติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้าง 
กรณีที่ 2. หน่วยงานในภูมิภาคมีเอกสารสัญญาการยืมเงินของลูกหนี้เงินยืมฯ ครบถ้วนแต่ลูกหนี้เงินยืมฯ ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานที่เป็นเจ้าของสัญญายืมเงิน 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้มีอ านาจ

พิจารณา 
หมายเหตุ 

ขั้นตอนที่ 1 – 3 ด าเนินการ
เหมือนกรณีท่ี 1 

    

4. จัดท าข้อมูลการหักเงินเดือน
หรือเงินอ่ืนใด เพ่ือช าระคืนยอด
หนี้เงินยืมฯ คงค้างให้ครบถ้วน
โดยเร็ว และแจ้งให้ลูกหนี้เงินยืม
ทราบ พร้อมมีหนังสือยินยอมจาก
ลูกหนี้เงินยืม 

1. ตารางการหักเงินเดือนหรือ
เงินอ่ืนใดต่อเดือน เพ่ือช าระคืน
ยอดหนี้เงินยืมฯ จนครบถ้วน 
2. หนังสือแจ้งให้ลูกหนี้เงินยืม
ทราบตารางการหักเงินเดือนหรือ
เงินอ่ืนใดต่อเดือน เพ่ือช าระคืน
ยอดหนี้เงินยืมฯ จนครบถ้วน 
3. หนังสือยินยอมให้หักเงินฯ 
ของลูกหนี้เงินยืม 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2562 ข้อ 68 
2. แบบสัญญาการยืมเงินที่
กระทรวงการคลังก าหนดได้ระบุ
เงื่อนไขในสัญญายืมเงินกรณีไม่
ปฏิบัติตามสัญญาไว้ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี
บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง 
เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. 2550 ข้อ 30 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(ส่วนภูมิภาค) 

1. การค านวณเพ่ือจัดท าตาราง
ช าระคืนยอดหนี้เงินยืมฯ ต้อง
ค านึงถึงภาระหนี้สินอ่ืนๆ และ
ค่าใช้จ่ายในการด ารงชีพประจ าวัน
ของลูกหนี้เงินยืมรายนั้นๆ ด้วย 
2. หากมีปัญหาขัดแย้งเรื่อง
หลักฐานการเบิกจ่ายทั้งหมดหรือ
บางส่วนไม่สามารถใช้หักล้างเงิน
ยืมดังกล่าว และไม่อาจหัก
เงินเดือนลูกหนี้ เพ่ือส่งใช้เงินยืมได้ 
เป็นเหตุให้ราชการเสียหาย เหน็ควร
ต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด             
(แจ้งส่วนกลางเพ่ือด าเนินการ) 

5. รายงานหัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุมัติให้หักเงินเดือนหรือ
เงินอ่ืนใด ของลูกหนี้เงินยืม กรณี
ไม่ปฏิบัติตามสัญญาการยืมเงิน 

1. สัญญาการยืมเงิน 
2. หนังสือติดตามทวงถามให้ส่ง
ใช้ใบส าคัญหรือเงินสดที่คงเหลือ 
(ครั้งที่ 1-2) 
3. หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืม 

1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ
ของหน่วยงาน (ส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  

1. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี /
ผู้อ านวยการกองคลัง (ส่วนภูมิภาค) 
2. อธิบดี/ปลัด หรือผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจสั่งการ 

1. เนื่องจากข้าราชการซึ่งเป็น
ลูกหนี้เงินยืมไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ 
ในส านักงานที่เป็นเจ้าของสัญญา
การยืมเงิน ดังนั้น อ านาจในการ
พิจารณาอนุมัติฯ หักเงินเดือน 
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การติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้าง 

กรณีที ่2. หน่วยงานในภูมิภาคมีเอกสารสัญญาการยืมเงินของลูกหนี้เงินยืมฯ ครบถ้วนแต่ลูกหนี้เงินยืมฯ ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานที่เป็นเจ้าของสัญญายืมเงิน (ต่อ) 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้มีอ านาจ

พิจารณา 
หมายเหตุ 

 ทราบกรณีผู้ยืมส่งหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้องครบถ้วน 
4. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องใน
การติดตามทวงถามเพ่ือรายงาน
ข้อเท็จจริง 
5. ตารางการหักเงินเดือนหรือ
เงินอ่ืนใดต่อเดือน เพ่ือช าระคืน
ยอดหนี้เงินยืมฯ จนครบถ้วน 
6. หนังสือแจ้งให้ลูกหนี้เงินยืม
ทราบตารางการหักเงินเดือนหรือ
เงินอ่ืนใดต่อเดือน เพ่ือช าระคืน
ยอดหนี้เงินยืมฯ จนครบถ้วน 
7. หนังสือยินยอมให้หักเงินฯ 
ของลูกหนี้เงินยืม 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 
56 ประกอบข้อ 36 (1) และข้อ 
65, 68 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี 
บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ า
ต าแหน่ง เงินเพิ่ม และเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550   
ข้อ 30 
4. ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ มาตรา 420 

 หรือเงินอ่ืนใด จึงเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณ      
ในฐานะผู้บังคับบัญชา (สว่นกลาง) 
2. ผู้อ านวยการกองคลัง/นิติการ 
(ส่วนกลาง) เสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาอนุมัติ 

6. ส่วนกลางด าเนินการตามข้อ
สั่งการของหัวหน้าส่วนราชการ 

  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง/นิติการ 
(ส่วนกลาง) 
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การติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้าง 
กรณีที ่3. หน่วยงานในภูมิภาคไม่มีสัญญาการยืมเงินหรือสัญญาฯ สูญหายและลูกหนี้เงินยืมฯ ยังปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานที่เป็นเจ้าของสัญญายืมเงิน 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

หมายเหตุ 

1. ตรวจสอบยอดหนี้เงินยืมคง
ค้างในงบทดลอง (ระบบ GFMIS)  

1. รายงานงบทดลองและข้อมูล
ในระบบ GFMIS 
2. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมหรือ
เอกสารทางการเงินอื่นๆ (ถ้ามี) 
3. ตรวจสอบเส้นทางการเงินและ
บัญชีกับธนาคาร 

หนังสือเวียนที่ กค. 0409.3/    
ว112 เรื่อง วิธีการเรียกรายงาน
ลูกหนี้เงินยืมราชการในระบบ 
GFMIS 
 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 

2. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
(เอกสารราชการสูญหาย)  

ใบแจ้งความ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ข้อ 61 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 

3. ตรวจสอบการเรียกชดใช้เงินยืม 1. หนังสือติดตามทวงถามให้ส่ง
ใช้ใบส าคัญหรือเงินสดที่คงเหลือ  
(ครั้งที่ 1-2) 
2. หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืม
เงินทราบกรณีผู้ยืมส่งหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้องและครบถ้วน 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2562 ข้อ 65, 68 
2. ค าพิพากษาศาลปกครองสูงสุด 
คดีหมายเลขด าที่ อ. 422/2555 
3. วารสารกรมบัญชีกลาง      
(ส่งหลักฐานการจ่ายเพ่ือส่งใช้เงิน
ยืมไม่สมบูรณ์ ต้อง “ทักท้วง”) 
 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(ส่วนภูมิภาค) 

 

4. แจ้งให้ลูกหนี้เงินยืมทราบยอด
หนี้เงินยืมฯ คงค้าง และ จัดท า
ข้อมูลการหักเงินเดือนหรือเงินอ่ืนใด 
เพ่ือช าระคืนยอดหนี้เงินยืมฯ    
คงค้างให้ครบถ้วนโดยเร็ว  

1. ตารางการหักเงินเดือนหรือ
เงินอ่ืนใดต่อเดือน เพ่ือช าระคืน
ยอดหนี้เงินยืมฯ จนครบถ้วน 
2. หนังสือแจ้งให้ลูกหนี้เงินยืม
ทราบตารางการหักเงินเดือนหรือ
เงินอ่ืนใดต่อเดือน เพ่ือช าระคืน  

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง (สว่นภูมิภาค)/
นิติการ  

1. กรณียินยอมให้หักเงินเดือน
หรือเงินอ่ืนใดให้จัดท าสัญญารับ
สภาพหนี้ 
2. กรณีไม่ยินยอมหรือมีข้อ
โต้แย้งให้ตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
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การติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้าง 

กรณีที ่3. หน่วยงานในภูมิภาคไม่มีสัญญาการยืมเงินหรือสัญญาฯ สูญหายและลูกหนี้เงินยืมฯ ยังปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานที่เป็นเจ้าของสัญญายืมเงิน 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้มีอ านาจ

พิจารณา 
หมายเหตุ 

 ยอดหนี้เงินยืมฯ จนครบถ้วน 
3. หนังสือยินยอมให้หักเงินฯ 
ของลูกหนี้เงินยืม 

   

5. รายงานต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือ
อนุมัติสั่งการ 

    

   5.1 กรณีลูกหนี้เงินยืมฯ 
ยินยอมให้หักเงินหรือเงินอ่ืนใด 
เพ่ือช าระหนี้เงินยืมคงค้าง 

เอกสารตามข้อ 1-4 
พร้อมจัดท าสัญญารับสภาพหนี้  
 

1. กฎกระทรวงแบ่งสว่นราชการของ
หน่วยงาน (ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 56 
ประกอบข้อ 36 (2) และข้อ 68 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินป ี
บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ า
ต าแหน่ง เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550      
ข้อ 30 

1. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง (ส่วนภูมิภาค) 
2. ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจสั่งการ 
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การติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้าง 
กรณีที่ 3. หน่วยงานในภูมิภาคไม่มีสัญญาการยืมเงินหรือสัญญาฯ สูญหายและลูกหนี้เงินยืมฯ ยังปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานที่เป็นเจ้าของสัญญายืมเงิน (ต่อ) 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

หมายเหตุ 

  4. ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ มาตรา 420 

  

   5.2 กรณีลูกหนี้เงินยืมฯ ไม่
ยินยอมหรือมีข้อทักท้วงในการหัก
เงินหรือเงินอ่ืนใด เพ่ือช าระหนี้
เงินยืมคงค้าง ใหร้ายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อด าเนินการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

เอกสารตามข้อ 1-4 
 

 1. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง (ส่วนภูมิภาค) 
2. ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจสั่งการ 

เมื่อคณะกรรมการฯ ได้พิจารณา
และรายงานผลการสอบ
ข้อเทจ็จริงต่อผู้ว่าฯ แล้ว มีข้อสั่งการ 
ประการใดให้ด าเนินการตามข้อ
สั่งการนั้น 

6. หากมีข้อสั่งการให้หักเงินเดือน
หรือเงินอ่ืนใด ให้ส่งเรื่องขอความ
อนุเคราะห์ให้ส่วนกลางด าเนินการ
ตามข้อสั่งการในขั้นตอนที่ 5 

ส าเนาเอกสารตามขั้นตอนที่ 1 - 5  1. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง (สว่นภูมิภาค) 
2. อธิบดี/ปลัด หรือผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจพิจารณาอนุมัติ 

ผู้อ านวยการกองคลัง/นิติการ 
(ส่วนกลาง) เสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาอนุมัติ 
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การติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้าง 

กรณีที ่4. หน่วยงานในภูมิภาคไม่มีสัญญาการยืมเงินหรือสัญญาฯ สูญหายและลูกหนี้เงินยืมฯ ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานที่เป็นเจ้าของสัญญายืมเงิน  
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้มีอ านาจ

พิจารณา 
หมายเหตุ 

ขั้นตอนที่  1 – 4 ด า เนินการ
เหมือนกรณีท่ี 3 

    

5. รายงานต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือ
อนุมัติสั่งการ 

    

   5.1 กรณีลูกหนี้เงินยืมฯ 
ยินยอมให้หักเงินหรือเงินอ่ืนใด 
เพ่ือช าระหนี้เงินยืมคงค้าง 

เอกสารตามข้อ 1-4 
พร้อมจัดท าสัญญารับสภาพหนี้  
 

1. กฎกระทรวงแบ่งสว่นราชการของ
หน่วยงาน (ส่วนกลางและสว่น
ภูมิภาค) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 56 
ประกอบข้อ 36 (1) และข้อ 68 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี 
บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง 
เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. 2550 ข้อ 30 
4. ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ มาตรา 420 

1. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง (สว่นภูมิภาค) 
2. อธิบดี/ปลัด หรือผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจสั่งการ 

1. เนื่องจากข้าราชการซึ่งเป็น
ลูกหนี้เงินยืมไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ใน
ส านักงานที่เป็นเจ้าของสัญญา
การยืมเงิน ดังนั้น อ านาจในการ
พิจารณาอนุมัติฯ จึงเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
ในฐานะผู้บังคับบัญชา (สว่นกลาง) 
2. ผู้อ านวยการกองคลัง/นิติการ 
(ส่วนกลาง) เสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณา 
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การติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้าง 

กรณีที่ 4. หน่วยงานในภูมิภาคไม่มีสัญญาการยืมเงินหรือสัญญาฯ สูญหายและลูกหนี้เงินยืมฯ ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานที่เป็นเจ้าของสัญญายืมเงิน (ต่อ) 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้มีอ านาจ

พิจารณา 
หมายเหตุ 

   5.2 กรณีลูกหนี้เงินยืมฯ ไม่
ยินยอมหรือมีข้อทักท้วงในการหัก
เงินหรือเงินอ่ืนใด เพ่ือช าระหนี้
เงินยืมคงค้าง ให้รายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อด าเนินการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

เอกสารตามข้อ 1-4 
 

 1. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง (สว่นภูมิภาค) 
2. อธิบดี/ปลัด หรือผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจสั่งการ 

1. นิติการ(ส่วนกลาง) เสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
2. เมื่อคณะกรรมการฯ ได้
พิจารณาและรายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริงต่ออธิบดีหรือปลัด 
แล้ว มีข้อสั่งการประการใดให้
ด าเนินการตามข้อสั่งการ 

6. ด าเนินการตามข้อสั่งการตาม
ข้อ 5 

  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง/นิติการ 
(ส่วนกลาง) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



- 13 - 
 

การติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้าง 
กรณีที่ 5. หน่วยงานในส่วนกลาง  

 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้มีอ านาจ

พิจารณา 
หมายเหตุ 

1. ตรวจสอบยอดหนี้เงินยืมคง
ค้างให้ถูกต้องตามสัญญาการยืม
เงินและยอดคงค้างในงบทดลอง 
(ระบบ GFMIS) หากมีข้อ
คลาดเคลื่อนให้ด าเนินการ
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 
 

1. สัญญาการเงินยืม 
2. รายงานงบทดลองและข้อมูล
ในระบบ GFMIS 
3. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน   
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของ
ส่วนราชการ 
2. หนังสือเวียนที่ กค. 0409.3/     
ว112 เรื่อง วิธีการเรียกรายงาน
ลูกหนี้เงินยืมราชการในระบบ GFMIS 
 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(ส่วนกลาง) 

 

2. ตรวจสอบการเรียกชดใช้เงินยืม
ตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน
และข้อทักท้วงกรณีผู้ยืมส่ง
หลักฐานไม่ถูกต้องครบถ้วน 

1. หนังสือติดตามทวงถามให้ส่ง
ใช้ใบส าคัญหรือเงินสดที่คงเหลือ  
(ครั้งที่ 1-2) 
2. หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืม
เงินทราบกรณีผู้ยืมส่งหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 65, 
68 
2. ค าพิพากษาศาลปกครองสูงสุด 
คดหีมายเลขด าที่ อ. 422/2555 
3. วารสารกรมบัญชีกลาง         
(ส่งหลักฐานการจ่ายเพ่ือส่งใช้เงินยืม
ไม่สมบูรณ์ ต้อง “ทักท้วง”) 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(ส่วนกลาง) 
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การติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้าง 
กรณีที ่5. หน่วยงานในส่วนกลาง (ต่อ) 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้มีอ านาจ

พิจารณา 
หมายเหตุ 

3. ตรวจสอบเอกสารก่อน
ด าเนินการให้เป็นไปตามเงื่อนไข
ในสัญญาการยืมเงิน กรณีที่ลูกหนี้
เงินยืมยังค้างการส่งหลักฐาน  
การจ่ายเงินและเงินเหลือจ่าย 
โดยไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามสัญญา 

1. สัญญาการยืมเงิน 
2. หนังสือติดตามทวงถามให้ส่ง
ใช้ใบส าคัญหรือเงินสดที่คงเหลือ 
(ครั้งที่ 1-2) 
3. หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืม
ทราบกรณีผู้ยืมส่งหลักฐาน    
การเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้องครบถ้วน 
4. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องใน
การติดตามทวงถามเพ่ือรายงาน
ข้อเท็จจริง 

  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(ส่วนกลาง) 

หากเอกสารสัญญาการยืมเงินสูญ
หายให้แจ้งกลุ่มนิติการเสนอตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด 

4. จัดท าข้อมูลการหักเงินเดือน
หรือเงินอ่ืนใด เพื่อช าระคืนยอด
หนี้เงินยืมฯ คงค้างให้ครบถ้วน
โดยเร็ว และแจ้งให้ลูกหนี้เงินยืม
ทราบ พร้อมมีหนังสือยินยอมจาก
ลูกหนี้เงินยืม 

1. ตารางการหักเงินเดือนหรือ
เงินอ่ืนใดต่อเดือน เพ่ือช าระคืน
ยอดหนี้เงินยืมฯ จนครบถ้วน 
2. หนังสือแจ้งให้ลูกหนี้เงินยืม
ทราบตารางการหักเงินเดือนหรือ
เงินอ่ืนใดต่อเดือน เพ่ือช าระคืน
ยอดหนี้เงินยืมฯ จนครบถ้วน 
3. หนังสือยินยอมให้หักเงินฯ 
ของลูกหนี้เงินยืม 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 ข้อ 68 
2. แบบสัญญาการยืมเงินที่
กระทรวงการคลังก าหนดได้ระบุ
เงื่อนไขในสัญญายืมเงินกรณีไม่
ปฏิบัติตามสัญญาไว้ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี/
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(ส่วนกลาง) 

1. การค านวณเพ่ือจัดท าตาราง
ช าระคืนยอดหนี้เงินยืมฯ ต้อง
ค านึงถึงภาระหนี้สินอ่ืนๆ และ
ค่าใช้จ่ายในการด ารงชีพประจ าวัน
ของลูกหนี้เงินยืมรายนั้นๆ ด้วย 
2. หากมีปัญหาขัดแย้งเรื่อง
หลักฐานการเบิกจ่ายทั้งหมดหรือ
บางส่วนไม่สามารถใช้หักล้างเงิน
ยืมดังกล่าวและไม่อาจหักเงินเดือน
ลูกหนี้ เพ่ือส่งใช้เงินยืมได้ เป็นเหตุ 
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การติดตามลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณคงค้าง 
กรณีที่ 5. หน่วยงานในส่วนกลาง (ต่อ) 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

หมายเหตุ 

  บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง 
เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. 2550 ข้อ 30 

 ให้ราชการเสียหาย เห็นควรตั้ง 
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด (ในส่วนกลาง) 

5. รายงานหัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุมัติให้หักเงินเดือน
หรือเงินอ่ืนใด ของลูกหนี้เงินยืม 
กรณีไม่ปฏิบัติตามสัญญาการยืม
เงิน 

เอกสารตามข้ันตอนที่ 3 - 4 1. กฎกระทรวงแบ่งสว่นราชการของ
หน่วยงาน (ส่วนกลางและสว่นภมูิภาค) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน      
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ  
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 56 
ประกอบข้อ 36 (1) และข้อ 68 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี 
บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง 
เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2550 ข้อ 30 
4. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
มาตรา 420 

1. เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี/ผู้อ านวยการกองคลัง 
(ส่วนกลาง) 
2. อธิบดี/ปลัด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

6. ด าเนินการหักเงินเดือนหรือ
เงินอ่ืนใดตามข้อสั่งการในขั้นตอน
ที่ 5 

ส าเนาเอกสารตามขั้นตอนที่ 3 - 5  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี /
ผู้อ านวยการกองคลัง (ส่วนกลาง) 
 

 

 


