
ช่ือเร่ือง  การพัฒนาความรูดานเงินยืมใชในราชการของกรุงเทพมหานคร 

 

หลักการและเหตุผล 

ทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานคร  มีฐานะเปนนิติบุคคลเดียวกัน  หนวยงานเจาของ

งบประมาณทุกหนวยงานรับผิดชอบในการบริหารและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณของตนเอง  

เริ่มต้ังแตข้ันตอนการขออนุมัติเงินประจํางวด  การควบคุมเงินประจํางวด  การกอหนี้ผูกพัน  การต้ัง

ฎีกาเบิกจายเงิน  ตลอดจนการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงิน  และวาง

ฎีกาเบิกจายเงินไปยังสํานักการคลัง  เพื่อโอนเงินใหหนวยงานเปนผูจายเงินใหเจาหนี้  ขาราชการ  และ

ลูกจางของกรุงเทพมหานครตอไป  ท้ังนี้โดยผานการตรวจสอบความถูกตองของเงินงบประมาณและเงิน

ประจํางวดจากฝายการคลังของหนวยงานแลว 

งบประมาณรายจายประจําป ๒๕๕๘ ของกรุงเทพมหานครมีประมาณหกหมื่นหาพันลานบาท  

เพื่อใชจายในการบริหารงานของกรุงเทพมหานครใหสําเร็จตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

ประชาชนไดรับบริการท่ีดีมีชีวิตความเปนอยูท่ีมั่นคงและยั่งยืน  โดยยึดหลักการทํางานท่ีรวดเร็ว  

โปรงใส  ตรวจสอบได  และเกิดประโยชนสูงสุด   แตวาการดําเนินงานบางโครงการจําเปนตองมีเงินสด

ไวสํารองจาย  เชน  การเดินทางไปราชการหรือเพื่อปฏิบัติราชการอื่น  จึงจําเปนตองขอยืมเงินใชใน

ราชการเพื่อทดรองจายเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอื่น  แลวจึงนํา

ใบสําคัญมาเปนหลักฐานประกอบการต้ังฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณชดใชเงินยืมภายในเวลากําหนด 

เงินยืม  หมายความวาเงินท่ีหนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการท่ีเกี่ยวของกับกรุงเทพมหานคร  หรือปฏิบัติราชการอื่นใดในหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร ท้ังนี้  

ไมวาจะจายงบประมาณรายจาย  หรือเงินอื่นใดของกรุงเทพมหานคร   

กองบัญชี  สํานักการคลัง  มีหนาท่ีพิจารณาการเสนอหนังสือขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ  

เพื่อทดรองจายเปนคาใชจายในการดําเนินโครงการตางๆ  เฉพาะกรณีอํานาจการอนุมัติจายเงินยืมเปน

ของปลัดกรุงเทพมหานคร  ใหกับหนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร   

จากประสบการณท่ีผานมามักพบปญหาวา  หนวยงานผูยืมเงินยื่นเอกสารประกอบการยืมเงิน

ใชในราชการการไมครบถวนถูกตอง  และการเบิกจายเงินงบประมาณเพื่อชดใชเงินยืมใชในราชการ

ดังกลาวของหนวยงานตาง ๆ  ของกรุงเทพมหานครมักจะลาชาไมเปนไปตามระเบียบกําหนด  ซึ่งทําให

เกิดผลเสียตอกรุงเทพมหานคร  คือทําใหการเบิกจายเงินงบประมาณขาดประสิทธิภาพและประสิทธิผล

และอาจถูกต้ังขอสังเกตจากสํานักงานตรวจสอบภายใน  สํานักปลัดกรุงเทพมหานครและสํานักงานการ
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ตรวจเงินแผนดิน  ถึงการปฏิบัติงานดานการต้ังฎีกาชดใชเงินยืมและการตรวจสอบฎีกาลาชาไมเปนไป

ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจาย   การเก็บรักษาเงิน  การ

นําสงเงิน  และการตรวจเงิน  พ.ศ.  ๒๕๕๕   

 ดังนั้นจึงมีความจําเปนตองพัฒนาความรูดานเงินยืมใชในราชการเพื่อใหผูยืมเงินใชในราชการ

ยื่นเอกสารประกอบการยืมเงินครบถวน  และการเบิกจายเงินงบประมาณเพื่อชดใชเงินยืมใชในราชการ

เปนไปตามระเบียบกําหนด  และสงเสริมใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานไดรับความรู  ความเขาใจในระเบียบ  

กฎมาย  อยางถูกตอง  และมีทัศนคติและคานิยมท่ีดี  สงผลใหการดําเนินงานของหนวยงานบรรลุตาม

วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีตองการ  ซึ่งทําใหเกิดประโยชนสูงสุดตอทุกฝายท่ีเกี่ยวของ 

วัตถุประสงค 

๑.  เพื่อพัฒนาบุคลากรของฝายการคลังของหนวยงานใหมีทักษะ  ความรู  ความเขาใจ  

เกี่ยวกับข้ันตอนการยืมเงินยืมใชในราชการ 

๒.  เพื่อใหการเบิกจายเงินงบประมาณเพื่อชดใชเงินยืมใชในราชการเปนไประเบียบกรุงเทพมหานคร 

วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําสงเงิน  และการตรวจเงิน  พ.ศ.  ๒๕๕๕  

และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

 ๓.  เพื่อใหสามารถนําเงินเหลือจายไปใชประโยชนได 

๔.  เพื่อเปนการสรางวินัยการเงินการคลัง 

เปาหมาย 

๑. การยืมเงินใชในราชการถูกตองรวดเร็ว 

๒. ชดใชเงินยืมใชในราชการไดภายเวลาท่ีระเบียบกําหนด 

ความรูท่ีนํามาใชในการจัดทํารายงาน     

ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําสงเงิน  

และการตรวจเงิน  พ.ศ.  ๒๕๕๕  กําหนดไวดังนี้ 

หมวด ๕ 

การเบิกจายเงินยืม 

ขอ ๔๔   การอนุมัติใหยืมเงินเพื่อใชในราชการ ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะเทาท่ี

จําเปนและหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมหากผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จส้ินไปกอน 
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ขอ ๔๕   การจายเงินยืมใชในราชการจะจายไดแตเฉพาะท่ีผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและผูมี

อํานาจไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินแลวเทานั้น ท้ังนี้ ในการยืมเงินตองไมเกิน 

๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ตอสัญญา 

ขอ ๔๖   สัญญาการยืมเงินใหจัดทําข้ึนสองฉบับ เมื่อผูยืมไดรับเงินตามสัญญาการยืมเงินแลวให

ลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญาการยืมเงินท้ังสองฉบับ มอบใหหนวยงานเจาของเงินยืมเก็บรักษาไวเปน

หลักฐานหนึ่งฉบับและผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

เมื่อผูยืมสงใชเงินยืม ใหเจาหนาท่ีผูรับคืนเงินยืมบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน พรอมท้ัง

ออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสําคัญใหผูยืมเก็บไวเปนหลักฐาน 

ใหหนวยงานเจาของเงินยืมเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินท่ียังมิไดชําระเงินยืมไวในท่ีปลอดภัยอยา

ใหสูญหาย และเมื่อผูยืมไดชําระคืนเงินยืมเสร็จส้ินแลว ก็ใหเก็บเชนเดียวกับหลักฐานการจายท้ังนี้ ให

หนวยงานเจาของเงินยืมจัดทําทะเบียนเงินยืมไวดวย 

ขอ ๔๗   การยืมเงินของผูยืมท่ีมิใชขาราชการกรุงเทพมหานครตองนําหลักทรัพยมาวางเปน

ประกันเงินยืมพรอมท้ังทําสัญญาวางหลักทรัพยหรือหาบุคคลทําสัญญาคํ้าประกันไวตอหนวยงานเจาของ

งบประมาณ 

ขอ ๔๘   สัญญาการยืมเงิน สัญญาวางหลักทรัพย และสัญญาคํ้าประกันใหเปนไปตามแบบท่ี

สํานักการคลังกําหนด 

ขอ ๔๙   ใหผูดํารงตําแหนงตอไปนี้ เปนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินยืม 

(๑)   เลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร และผูอํานายการเขต 

ครั้งหนึ่งไมเกนิ ๑,๕๐๐,๐๐๐ บาท 

(๒)   ผูอํานวยการสํานัก และหัวหนาสํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร   

ครั้งหนึ่งไมเกนิ ๓,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

(๓)   ปลัดกรุงเทพมหานคร  ไมจํากัดวงเงิน 

ขอ ๕๐   การจายเงินยืมเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ใหจายได

สําหรับระยะเวลาไมเกินหกสิบวัน หากจําเปนจะตองจายเงินเกินกวากําหนดเวลาดังกลาวตองไดรับ

อนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร 

ขอ ๕๑   ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลาดังนี้ 
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(๑)  กรณียืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการท้ังในและนอกราชอาณาจักร ใหสงคืนตอหนวยงาน

เจาของเงินยืมภายในสามสิบวันนับจากวันกลับมาถึง 

(๒)  กรณียืมเงินเพื่อเปนคาใชจายในการปฏิบัติราชการอื่นใดในหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร

นอกจาก (๑) ใหสงคืนตอหนวยงานเจาของเงินยืมภายในสามสิบวันนับจากวันท่ีรับเงิน 

               ในกรณีท่ีผูยืมไดสงหลักฐานการจายเพื่อสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง ใหหนวยงาน

เจาของเงินยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายในสิบหาวันนับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง  

หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและมิไดช้ีแจงเหตุผลใหหนวยงานเจาของเงินยืมทราบ  ก็ให

หนวยงานเจาของเงินยืมดําเนินตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือวาผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืม

เทาจํานวนท่ีทักทวงนั้น 

               ขอ ๕๒  ในกรณีท่ีผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหหัวหนาหนวยการคลังเรียก

ชดใชเงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จส้ินไปโดยเร็ว  อยางชาไมเกินสามสิบวันนับแตวัน

ครบกําหนด 

               กรณีท่ีไมอาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได  ใหหัวหนาหนวยการคลังรายงานตามสายการบังคับ

บัญชาถึงผูอนุมัติเงินยืม  เพื่อส่ังการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงินตอไป  หากจําเปนก็ให

ดําเนินคดีแกผูยืมนั้นภายในกําหนดอายุความ 

               ขอ ๕๓   กรณีท่ีจําเปนตองจายเงินยืมเพื่อปฏิ บัติราชการท่ีติดตอคาบเกี่ยวจาก

ปงบประมาณปจจุบันไปจนถึงปงบประมาณถัดไปใหเบิกเงินยืมงบประมาณในปปจจุบัน  โดยใหถือวา

เปนรายจายของงบประมาณปปจจุบันและใหใชจายเงินยืมคาบเกี่ยวปงบประมาณถัดไปได   แตไมเกิน

หกสิบวันนับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม 

 

หลักธรรมาภิบาล (Good  Governance)   

ธรรมาภิบาล  คือการบริหารกิจการบานเมืองและสังคมท่ีดีเปนแนวทางสําคัญในการจัดระเบียบ

ใหสังคมท้ังภาครัฐ  ภาคธุรกิจ  เอกชน  และภาคประชาชน  ซึ่งครอบคลุมถึงฝายวิชาการ  ฝาย

ปฏิบัติการ  ฝายราชการและฝายธุรกิจสามารถอยูรวมกันอยางสงบสุข  มีความรูรักสามัคคีและรวมกัน

เปนพลังกอใหเกิดการพัฒนาอยางยั่งยืน  และเปนสวนเสริมความเขมแข็งหรือสรางภูมิคุมกันแกประเทศ  

เพื่อบรรเทาปองกัน  หรือแกไขเยียวยาภาวะวิกฤติภยันตรายท่ีหากจะมีมาในอนาคต  เพราะสังคมจะ

รูสึกถึงความยุติธรรม  ความโปรงใสและความมีสวนรวม  อันเปนคุณลักษณะสําคัญของศักด์ิศรีความ
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เปนมนุษยและการปกครองแบบประชาธิปไตย  อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  สอดคลองกับ

ความเปนไทย  รัฐธรรมนูญ  และกระแสโลกยุคปจจุบัน 

สรุปหลักธรรมาภิบาลท่ีสําคัญ  คือ 

๑. หลักนิติธรรม  หมายถึงการตรากฎหมายท่ีถูกตองเปนธรรม  การบังคับใชกฎหมายอยาง      

เทาเทียมกัน  ทุกคนตองเคารพกฎหมาย 

๒. หลักคุณธรรม  หมายถึงการยึดมั่นในความถูกตองดีงาม  การสงเสริมสนับสนุนใหประชาชน

พัฒนาตนเองไปพรอมกัน  เพื่อใหคนไทยมีความซื่อสัตย  จริงใจ  อดทน  มีระเบียบวินัย  ประกอบ

อาชีพสุจริต  จนเปนนิสัยประจําชาติ 

๓. หลักความโปรงใส  หมายถึงการสรางความไววางใจซึ่งกันและกันของคนในชาติ  มีการเปดเผย

ขอมูลขาวสารท่ีเปนประโยชนอยางตรงไปตรงมาดวยภาษาท่ีเขาใจงาย  ประชาชนเขาถึงขอมูลไดสะดวก  

ทําใหตรวจสอบขอมูลไดชัดเจน 

๔. หลักความมีสวนรวม  หมายถึงการเปดโอกาสใหประชาชนมีสวนรับรูและเสนอความคิดเห็นใน

การตัดสินใจในปญหาสําคัญของประเทศ  เชน  การประชาพิจารณ  การแสดงประชามติ 

๕. หลักความรับผิดชอบ  หมายถึงตระหนักในสิทธิหนาท่ีความสํานึกในความรับผิดชอบตอสังคม  

การใสใจปญหาสาธารณะของบานเมือง  การกระตือรือรนในการแกปญหา  ตลอดจนเคารพในความ

คิดเห็นท่ีแตกตาง  และมีความกลาท่ีจะยอมรับผลดีและผลเสียจากการกระทําของตน 

๖. หลักความคุมคา  หมายถึงการบริหารจัดการและใชทรัพยากรท่ีมีจํากัดเพื่อใหเกิดประโยชน    

สูงสุดแกสวนรวม 

การวิเคราะหสภาพแวดลอมและศักยภาพ (SWOT  Analysis) 

ผูจัดทํานํา  SWOT  Analysis  มาวิเคราะหสถานการณภายใตระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย

การรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําสงเงิน  และการตรวจเงิน  พ.ศ.  ๒๕๕๕ ดังนี ้

๑. จุดแข็ง (Strength) 

-  มีกฎระเบียบท่ีตองถือปฏิบัติชัดเจน  ทําใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรัดกุม ไดแก 

เอกสารประกอบการยืมเงิน  ระยะเวลาสงคืนเงินเหลือจายและการชดใชคืนเงินยืม 

- เครื่องมือและอุปกรณพรอม   เจาหนาท่ี ๑ คนตอคอมพิวเตอร ๑ เครื่อง 

-  มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการปฏิบัติงาน  ไดแก ระบบคอมพิวเตอร (MIS2) 

๒. จุดออน (Weakness) 
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- เจาหนาท่ีมีนอยไมเพียงพอ 

-  มีการปรับเปล่ียนผูปฏิบัติงาน  ทําใหการปฏิบัติงานไมตอเนื่อง 

- เจาหนาท่ีขาดความรูความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบท่ีถือปฏิบัติ  ทําใหยื่นเอกสารประกอบการ

ยืมเงินไมครบถวน  เชน  โครงการยังไมไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ  โครงการไมมีเงินงบประมาณรองรับ   

ผูเขารับการฝกอบรมสัมมนาศึกษาดูงานยังไมไดรับอนุมัติการเดินทางและเบิกคาใชจาย  และการ

รวบรวมใบสําคัญลาชา  ผิดพลาดบอย  รวมท้ังยื่นเรื่องขออนุมัติยืมเงินใชในราชการถึงกองบัญชี  สํานัก

การคลัง  กระช้ันชิดกับระยะเวลาท่ีตองดําเนินการ  ทําใหมีเวลาจํากัดในการพิจารณาจัดทําหนังสือขอ

อนุมัติยืมเงินใชในราชการ 

- เจาหนาท่ีขาดความรูความเขาใจเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร (MIS2) เชน จัดทําสัญญาการยืมเงินไมได  

หรือไมสามารถจัดทําใบขอเบิกเงินและต้ังฎีกาเบิกจายเงินยืมได  หรือฝายการคลังของหนวยงานไม

บันทึกผลการอนุมัติเงินเงินยืมใชในราชการ  ทําใหกองบัญชีไมสามารถบันทึกยืนยันผลการอนุมัติได  

รวมท้ังหนวยงานชดใชเงินยืมผิดสัญญา  ผิดโครงการ  ผิดปงบประมาณ  ทําใหตองแกไขโดยต้ังฎีกาถอนคืน  

แลวสงเงินกลับเขางบประมาณใหม 

-  ระบบคอมพิวเตอร (MIS2)  ขัดของบอย 

- การตรวจสอบฎีกาโอนชดใชทางบัญชีซึ่งมิไดจายเปนตัวเงิน  มักจะถูกจัดลําดับความสําคัญ

ของการตรวจสอบไวลําดับหลังหรือรองจากฎีกาท่ีจะตองจายเปนตัวเงิน 

- ขาดการกํากับ  ควบคุม  และติดตามงานอยางใกลชิด  ทําใหงานลาชาไมเปนปจจุบัน  

 

๓.  โอกาส  (Opportunity) 

- การเรงรัดการใชจายงบประมาณของผูบริหารกรุงเทพมหานคร  ทําใหหัวหนาหนวยงาน

ตระหนักและเห็นความสําคัญของการบริหารเงินงบประมาณใหมีประสิทธิและประสิทธิผล 

4.  อุปสรรค  (Threat) 

- เทคโนโลยีลาสมัย 

- ผูยืมไดเอกสารประกอบการยืมเงินลาชา เชน หนังสือขออนุมัติเงินประจํางวด   

- หนวยงานท่ีเกี่ยวของไมใหความรวมมือในการดําเนินงานเทาท่ีควร เชน เอกสารไมครบถวน 

- มีการปรับเปล่ียนเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน  ทําใหการปฏิบัติงานไมตอเนื่อง 

กรอบแนวทางการดําเนินการ 
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จากการวิเคราะหขางตน   จําเปนตองปรับปรุงแกไขจุดออนและปญหาท่ีเกิดข้ึน  โดยผูจัดทํา

ขอเสนอแนวคิดโดยการนําการ จัดการความรู   (Knowledge  Management)  ซึ่ งหมายถึง  

“กระบวนการในการนําความรูท่ีมีอยูหรือการจัดการเพื่อเอื้อใหเกิดความรูใหมมาใชใหเกิดประโยชน

สูงสุดตอหนวยงาน  โดยผานกระบวนการตาง ๆ  เชน  การสราง  รวบรวม  แลกเปล่ียน  และใช

ความรู”  มาพัฒนาความรูดานเงินยืมใชในราชการของกรุงเทพมหานคร  ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ดังนี้ 

๑.  หนวยงานผูยืมควรจัดหาความรูท่ีจําเปนและเกี่ยวของในการปฏิบัติงานใหกับบุคลากร

ภายในหนวยงาน   เชน  ความรูจากระเบียบ  ขอบัญญัติ  ขอบังคับ  หนังสือเวียน ฯลฯ  ซึ่งการเรียนรู

ของบุคลากรจะชวยทําใหเกิดความรูใหม ๆ  เพื่อเพิ่มพูนองคความรูของหนวยงานใหมากข้ึน  เปนวงจร

การเรียนรูท่ีไมมีท่ีส้ินสุด  เปนการนําความรูไปใชประโยชนในการตัดสินใจ  แกปญหา  และปรับปรุง

หนวยงาน 

๒.  หนวยงานดําเนินการรวบรวมองคความรูท่ีกระจัดกระจายอยูในตัวบุคคลหรือเอกสาร  มา

พัฒนาใหเปนระบบศูนยกลางของคลังขอมูล  จัดหมวดหมูความรูใหเปนระบบ  เพื่อความสะดวกในการ

คนหาการใชงาน  เชน  ระเบียบท่ีเกี่ยวกับการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ  การรวบรวมปญหาและ

ขอผิดพลาดตาง ๆ  ท่ีเกิดข้ึนและแนวทางในการแกไข 

๓.  หนวยงานสรางจิตสํานึก  และความรับผิดชอบใหกับบุคลากร   

๔.  ใหทุกฝายมีสวนรวมรับรูเปาหมายการเบิกจายเงินงบประมาณตามท่ีกรุงเทพมหานคร

กําหนด 

๕.  ทําแผนการปฏิบัติงานทุกเดือนตลอดปงบประมาณเพื่อควบคุมและติดตามการทํางานของ

ทุกฝายใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 

๖.  จัดระบบใหบุคคลมีการแบงปนและแลกเปล่ียนความรูอยางสม่ําเสมอท้ังในองคกรและ

หนวยงานภายนอก  และสงเสริมใหเจาหนาท่ีมีความกระตือรือรนในการคนควาหาความรู  มีการสราง

ความรูใหมและรักษาความรูเกา  เชน  เรียนรูจากความเช่ียวชาญของแตละบุคคล  การจัดกลุมผูมีความ

สนใจรวมกัน  การจัดเวทีการสนทนาและแลกเปล่ียนความรูระหวางกรุงเทพมหานครกับสํานักงานการ

ตรวจเงินแผนดิน  กรมบัญชีกลาง  กรมสรรพากร  เพื่อรวบรวมความรู  วิธีการปฏิบัติมาใชประโยชนใน

การปฏิบัติงาน  

 ๗.  นําเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information  Technology) มาชวยในการคนหา  จัดเก็บ  

แลกเปล่ียน  นําความรู ไปใชไดอยางสะดวก งาย และรวดเร็วยิ่งข้ึน  เชน  ระบบคอมพิวเตอร  

อินเตอรเน็ต  ตําราและคูมือตาง ๆ 



๘ 
 

 ในฐานะท่ีเปนเจาหนาท่ี  ถาเปนการอนุมัติเงินยืมใชในราชการมีข้ันตอนดําเนินการขออนุมัติยืม

เงินใชในราชการ ดังนี้ 

๑.  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการยืม ไดแก 

๑.๑  โครงการไดรับอนุมัติถูกตองตามระเบียบหรือไม 

๑.๒  โครงการตองมีงบประมาณรองรับ  และไดรับอนุมัติเงินประจํางวดหรือโอน

งบประมาณหรือเปล่ียนแปลงรายละเอียดงบประมาณเรียบรอยแลว 

๑.๓  คําส่ังแตงต้ังเจาหนาท่ีดําเนินการและมีสิทธิเบิกคาใชจายไดตามระเบียบของทางราชการ 

๑.๔  คําส่ังใหขาราชการเขารวมโครงการและมีสิทธิเบิกคาใชจายไดตามระเบียบของทางราชการ 

๑.๕  บัญชีรายช่ือผูเขารวมโครงการและมีสิทธิเบิกคาใชจายไดตามระเบียบของทางราชการ 

๑.๖  ถาสมาชิกสภากรุงเทพมหานครเดินทางไปดวยตองไดรับความเห็นชอบจาก

ประธานสภากรุงเทพมหานคร 

๑.๗  หากเดินทางไปราชการตางประเทศตองมีหนังสืออนุมัติตัวบุคคลและเบิกคาใชจายได

ตามระเบียบของทางราชการ  และตองมีหนังสือตอบรับจากตางประเทศ 

๑.๘  หากเปล่ียนแปลงหรือเล่ือนกําหนดการ  ตองมีหนังสืออนุมัติจากผูอนุมัติโครงการ 

๑.๙  ตรวจสอบอัตราคาวิทยากร  คาอาหาร  คาอาหารวางและเครื่องด่ืม  คาท่ีพัก  เบ้ีย

เล้ียง ฯลฯ  วาถูกตองตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําส่ัง  และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 

๑.๑๐  ใหยืมเฉพาะรายการท่ีไดรับยกเวนไมตองดําเนินการตามข้ันตอนของขอบัญญัติพัสดุ 

กรุงเทพมหานคร  เชน  คาอาหาร  คาอาหารวางและเครื่องด่ืม  คาท่ีพัก  หรือรายการท่ีจําเปนตองจาย

เปนเงินสด  เชน  คาวิทยากร  คาทางดวน  เงินรางวัล  เปนตน 

๑.๑๑  ตรวจสอบผูยืมเงินจากบัญชียอยเงินยืมใชในราชการวาไมมีหนี้เงินยืมคางชําระ  

หากมีจะตองชําระหนี้รายเกาใหเสร็จส้ินไปกอน  เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

๑.๑๒  ผู ยืมควรเปนข าราชการกรุ ง เทพมหานคร  หากผูยืม ท่ีมิ ใชข าราชการ

กรุงเทพมหานครตองนําหลักทรัพยมาวางเปนประกันเงินยืมพรอมท้ังทําสัญญาวางหลักทรัพยหรือหา

บุคคลทําสัญญาคํ้าประกันไวตอหนวยงานเจาของงบประมาณ  เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร 

๑.๑๓  ผูยืมตองมีหนาท่ีเกี่ยวของในการดําเนินการฝกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน  และ

เดินทางไปราชการในครั้งนั้น ๆ 

๑.๑๔  กรณีท่ีมีการแบงรุนการฝกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน  และเดินทางไปราชการ  

ใหขาราชการท่ีมีหนาท่ีในการดําเนินการของแตละรุนเปนผูยืม 



๙ 
 

๑.๑๕  จัดทําสัญญาการยืมเงินจากระบบคอมพิวเตอร  (MIS2)  ท้ังนี้   ในการยืมเงินตอง

ไมเกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐.- บาท  ตอสัญญา 

๑.๑๖  ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจาย (ถามี) ภายในสามสิบวันนับจากวัน

กลับมาถึงสํานักงาน  หรือภายในสามสิบวันนับจากวันท่ีไดรับเงิน  ตามท่ีระเบียบกําหนด 

๑.๑๗  ในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษสมควรปฏิบัติเปนอยางอื่น  หรือท่ีไมมีกําหนดไวในระเบียบนี้  

ใหเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาส่ังการเปนกรณี ๆ ไป (ขอ ๙๔) 

 ๒.  จัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ 

     ตรวจสอบวงเงินท่ีจะขอยืม  ถาผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินยืมเปนหัวหนาหนวยงาน  

หนวยงานตองทําหนังสือขออนุมัติยืมเงินใชในราชการจากหัวหนาหนวยงานของตนเอง  แตถาผูมีอํานาจ

การจายเงินยืมเปนปลัดกรุงเทพมหานคร  หนวยงานตองทําหนังสือขออนุมัติยืมเงินใชในราชการสงไปท่ี

กองบัญชี สํานักการคลัง  แลวกองบัญชี  สํานักการคลัง  จะจัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ

ไปยังปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อขออนุมัติ 

๓. บันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร  (MIS 2) 

- คลิกระบบงานการเงินจายหรือระบบงานบัญชี 

- คลิกเมนูบันทึก/แกไขขอมูล 

- คลิกหัวขอบันทึกผลการอนุมัติเงินยืมใชในราชการ 

- คลิกปุม Enter  Query  บนแถบเครื่องมือ 

- พิมพรหัสหนวยงาน 

- พิมพรหัสเอกสารการยืม  เลือก ๓๖  ประเภทสัญญาการยืมเงิน 

- พิมพเลขท่ีสัญญาการยืมเงิน 

- คลิกปุม Execute Query  บนแถบเครื่องมือ 

- เมื่อระบบแสดงขอมูล  ใหตรวจสอบขอมูลวาถูกตองหรือไม  เชน ช่ือ – นามสกุลของผูยืม  

ตําแหนง  จํานวนเงินท่ีขอยืม  จํานวนเงินท่ีอนุมัติ 

- พิมพเลขท่ีหนังสืออนุมัติ  ลงวันท่ี     วันท่ีผูอํานาจอนุมัติ 

- เลือกประเภทคาใชจาย 

- พิมพวันท่ีอนุมัติใบยืม 

- สถานะการดําเนินการ  คลิกปุมเลือกอนุมัติใหยืม 

- คลิกปุม Save  บนแถบเครื่องมือ 



๑๐ 
 

 

 

ระยะเวลาการดําเนินการ 

ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘  เปนตนไป 

แนวทางการติดตามและประเมินผล 

๘.๑  ตัวช้ีวัดความสําเร็จระดับผลผลิต (Output) และหรือระดับผลลัพธ (Outcome) 

       ๘.๑.๑  ตัวช้ีวัดความสําเร็จผลผลิต (Output) 

       เอกสารประกอบการยืมเงินครบถวน  ถูกตองตามระเบียบ  หนังสือการยืมเงินสามารถ

เสนอเรื่องขออนุมัติไดทันเวลา 

       ๘.๑.๒  ตัวช้ีวัดความสําเร็จผลลัพธ (Outcome) 

       ผูยืมเงินพึงพอใจท่ีสามารถดําเนินงานไดบรรลุความสําเร็จตามเปาหมาย  ยังผลใหงาน

ตามภารกิจของกรุงเทพมหานครและประชาชนไดรับประโยชนสูงสุด 

๘.๒  วิธีการ/เครื่องมือท่ีในการติดตามและการประเมินผล (สําเร็จ) 

       - สถิติจํานวนสัญญาการยืมเงินท่ีมีเอกสารประกอบการยืมเงินครบถวนถูกตอง 

       - สถิติจํานวนสัญญาการยืมเงินท่ีชดใชคืนไดตามเวลาท่ีระเบียบกําหนด 

ขอเสนอแนะ 

 ๑.  ควรจัดอบรมสัมมนาใหแกเจาหนาท่ีเขตและสํานัก  เพื่อสงเสริมและพัฒนาทักษะ  ความรู  

ความสามารถ  โดยจัดทําเปนโครงการอบรม  ดังนี้ 

  ๑.๑  โครงการอบรมเกี่ยวกับการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ     ลักษณะการ

ฝกอบรมเปนแบบไป – กลับ  จํานวน  1  วัน 

  ๑.๒  โครงการอบรมเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ( MIS 2 ) ลักษณะการฝกอบรมเปน

แบบไป- กลับ  จํานวน  1  วัน 

 ๒.  จัดทําคูมือหรือส่ือการเรียนรูดวยตนเอง  สําหรับวิธีการและข้ันตอนการขออนุมัติยืมเงิน   

ใชในราชการ  และการขอมูลในระบบคอมพิวเตอร ( MIS 2 )  เชน  การจัดทําสัญญาการยืมเงิน  การ

จัดทําใบขอเบิกเงินยืมใชในราชการ  การจัดทําใบขอเบิกเงินรายจายตามงบประมาณเพื่อชดใชเงินยืมใช

ในราชการ  เผยแพรทุกฝายของสํานักและสํานักงานเขตท่ีมีความจําเปนตองขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ 



๑๑ 
 

 ๓.  หนวยงานผูยืมเงินควรวางแผนการเดินทาง  จัดเตรียมเอกสารใบสําคัญใหพรอม  และผูยืม

เงินควรตรวจสอบเอกสารใบสําคัญใหถูกตองครบถวนกอนเดินทางกลับถึงสํานักงาน  เชน  ช่ือ  ท่ีอยู  

เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของผูรับเงิน ราคาสินคาหรือราคาคาบริการตามใบเสร็จรับเงิน  หนังสือ

รับรองบริษัท  หางหุนสวนนิติบุคคล  วัตถุประสงคของการจดทะเบียน  หนังสือจดทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิ่ม  หรือผูรับรองสําเนาเอกสารของบริษัท  หางหุนสวนนิติบุคคล  จะตองเปนผูมีอํานาจ

อนุมัติ  พรอมประทับตรายางของบริษัท  หางหุนสวนนิติบุคคล 

 ๔.  เจาหนาท่ีควรพัฒนาทักษะความรูความสามารถของตนเองใหทันสมัยอยูตลอดเวลา 

 ๕.  เจาหนาท่ีควรปฏิบัติงานตามระเบียบ  กฎหมาย  อยางเครงครัด  โดยหลักคุณธรรม  

โปรงใสและตรวจสอบได 

 ๖.  หัวหนาฝายการคลังของหนวยงานจะตองเรงรัดผูยืมเงินใหสงใบสําคัญประกอบการต้ังฎีกา

เบิกจายเงินงบประมาณเพื่อชดใชเงินยืมใชในราชการโดยเร็วภายในระเบียบกําหนด 

 ๗.  หัวหนาหนวยงานควรกําชับ  ส่ังการเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใหดําเนินการตรวจสอบใบสําคัญ

และฎีกาชดใชเงินยืมใหเสร็จส้ินโดยเร็วภายในระเบียบกําหนด 

 ๘.  กองบัญชี  สํานักการคลัง    หรือหนวยงานผูควบคุมการใหยืมเงินควรจัดทําหนังสือทวงหนี้

ไปยังหนวยงานผูยืมเงินกอนถึงวันครบกําหนด  และหรือกรณีหนวยงานมิไดดําเนินการตามท่ีกําหนดไว

ในระเบียบ  ควรมีมาตรการ  ประกาศ  เตือน  หรือมาตรการทางวินัยกรณีทําผิดซ้ํา ๆ 

 ๙.  ควรกําหนดระบบการติดตามเรงรัดตัวช้ีวัดความสําเร็จเกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบประมาณ

ของทุกสวนราชการ 

 ๑๐.  พัฒนาปรับปรุงระบบคอมพิวเตอร ( MIS 2 ) 

 ๑๑.  ใหหนวยงานมีการประชุมเชิงปฏิบัติการเดือนละครั้ง  เพื่อใหท่ีประชุมรวมกันพิจารณา

ปญหา  และหาแนวทางแกไข 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


