
     วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ ส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

    นางผการัตน์ ศรีเษม  ต าแหน่งพนักงานพิมพ์ ส3 (ปฏิบัติงานหน้าที่การเงิน) 
  ส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
 
    หลักการและเหตุผล  
               ส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เป็นหน่วยงานที่มีเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของผู้ทรงคุณวุฒิ หรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดซึ่งจะอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติ
ภารกิจได้ทันตามก าหนดความเร่งด่วน 
 
 
วัตถุประสงค์ 
               เพ่ือน าเงินมาเป็นเงินทดรองจ่ายในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือ
การปฏิบัติราชการอ่ืนใด ให้บรรลุเป้าหมายตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของรัฐ ซึ่งการยืมเงินผู้ยืมเงิน
จะต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบการจ่ายเงินจากคลังที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
 
เป้าหมาย 
 
              บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจถึงประเภทของการยืมเงินและระเบียบวิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ ได้อย่างถูกต้องและเข้าใจมากข้ึน 
 
 
วิธีการ ขั้นตอนปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ 
 
 
 



แผนภมูการท างาน

      ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินการ จดุควบคุม ระยะเวลา
       นางผการัตน์ ศรีเษม 

         -  เจา้หน้าที่จดัท าทะเบียนคุม ๑.จดัท าทะเบียนคุมลูกหนี้   - ตรวจสอบงบประมาณ ๑ ชั่วโมง
           ลูกหนี้เงินทดรองราชการ      เงินทดรองฯ   - ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 
       รับเอกสารประกอบการยมืเงิน       ประกอบฯ และจ านวนเงินที่ยมื 

 ๑. สัญญายมืเงิน ๒ ชุด
 ๒. ใบประมาณการ
 ๓. ส าเนาใบขออนุมัติเดินทาง / โครงการ
       ส าเนาขอซ้ือขอจา้ง(ขอ้๒๗)
๔. หลักสูตรการฝึกอบรม / หนังสือเชิญฯ
๕. ตารางฝึกอบรมฯ / ก าหนดการ

          - เจา้หน้าที่คุมเงินงบประมาณ ๒.ฝ่ายงบประมาณ/งานการเงิน/  - ตรวจสอบงบประมาณเพียงพอหรือไม่ ๓๐ นาที
  ส ารองเงินตามสัญญายมืเงิน

          - หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ ๓.จดัท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองฯ  - ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ ๑ ชั่วโมง
          - เจา้หน้าที่จดัท าทะเบียน       เสนอขอความเห็นชอบจาก      เงินทดรองฯ และระเบียบอื่น ๆ  
            คุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ       ประธานผู้ทรงฯ      ที่เกีย่วขอ้ง โดยใช้ใบปะหน้าตรวจสอบฯ

     โดยหัวหน้าฝ่ายอ านวยการกอ่นเสนอ 
     ประธานผู้ทรงฯ อนุมัติ

          - หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ ๔.จดัท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองฯ  - ตรวจสอบหลักฐานจ านวนเงินให้ตรงกบั ๑ ชั่วโมง
          - เจา้หน้าที่จดัท าทะเบียน   ทดรองฯ เขยีนเช็คจา่ยผู้ยมืเงิน      จ านวนเงินในเช็คกอ่นเสนอให้ผู้มีอ านาจ 
            คุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ   เมื่อประธานผู้ทรงฯอนุมัติเรีบบร้อยแล้ว      ลงรายมือชื่อฯ  

  ลงทะเบียนคุมเช็ค  

วิธกีาร ขั้นตอนการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ

การจัดท าเงินทดรองราชการ



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินการ จดุควบคุม ระยะเวลา

 - จดัท ำทะเบียนคุมลูกหนี้ ๕.จัดท ำทะเบยีนคุมลูกหนี้เงินทดรองฯ   - บันทึกรำยกำรฯในทะเบียนคุมลูกหนี้เงิน ๓๐นาที
     เงินทดรองฯ       เรียกผู้ยืมฯ มำรับเช็คพร้อมใหล้งรำยมอืชื่อ        ทดรองฯ และทะเบียนคุมเงินทดรองฯ

      วันที่รับเงินในสัญญำยืมเงิน หลังต้นขั้วเช็ค       เมื่อมีกำรจำ่ยฯ
      และทะเบยีนคุมลูกหนี้เงินทดรองฯ 
  

 - จดัท ำทะเบียนคุมลูกหนี้ ๖.จดัท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองฯ  - มีมำตรำควบคุม เร่งรัดกำรส่งใช้เงินยมื ๑ ชั่วโมง
     เงินทดรองฯ       คอยติดตำมลูกหนี้เงินยมืฯ      ไม่ให้ลูกหนี้เงินยมืเกนิก ำหนดระยะเวลำตำมที่

      หำกใกล้ก ำหนดระยะเวลำฯ       ระเบียบฯก ำหนด
 - ให้ผู้ยมืเงินเร่งส่งหลักฐำนกำรจำ่ยเงิน
      และเงินเหลือจำ่ยที่ยมืไป(ถำ้มี)
      ภำยในก ำหนดระยะเวลำตำมระเบียบ
      กำรเกบ็รักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง
      ของส่วนรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้อ๖๐และ
  กรณีผู้ยืมมไิด้ช ำระคืนเงินยืมเสร็จส้ิน  
 ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด
 ให้ผู้รับผิดชอบยมืเงินเร่งติดตำมให้ลูกหนี้
 เงินยมื โดยให้เจำ้หน้ำที่ที่รับผิดชอบ 
 เงินยมืรำชกำรเรียกให้ใช้เงินยมืตำมเง่ือนไข
 ในสัญญำยมืเงินให้เสร็จส้ินโดยเร็วอยำ่งช้ำ
 ไม่เกนิ ๓๐ วัน นับแต่วันครบก ำหนด  
 กรณีไม่อำจปฏิบัติตำมขำ้งต้นได้ให้เจำ้หน้ำที่
 ที่รับผิดชอบเงินยมืรำชกำรรำยงำนให้
 ประธำนผู้ทรงฯทรำบเพื่อพิจำรณำบังคับให้
 เป็นไปตำมสัญญำยมืเงินต่อไป คือ ยนิยอม
 ให้หักเงินเดือน ค่ำจำ้ง เบี้ยหวัด  บ ำเหน็จ
 บ ำนำญ หรือเงินอื่นใดที่ผู้ยมืพึงได้รับจำก
 ทำงรำชกำร ชดใช้จ ำนวนเงินที่ยมืไปจน 
 ครบถว้น ตำมเงือนไข ในสัญญำยมืเงิน

วิธกีารขั้นตอนการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินการ จดุควบคุม ระยะเวลา

 - ตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องของ ๑ ชั่วโมง
 - หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร ๗.ผู้ยมืน ำหลักฐำนใบส ำคัญ/เงินสด      หลักฐำนกำรส่งใช้เงินยืม/จ ำนวนเงินเหลือ
 -เจำ้หน้ำที่จดัท ำทะเบียน       มำล้ำงหนี้เงินยมื      จ่ำยกอ่นเสนอประธำนผู้ทรงฯ
  คุมลูกหนี้เงินทดรองฯ   - ออกใบรับใบส ำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน

     เมื่อได้รับหลักฐำนกำรใช้หนี้เงินยืม
  - ส่งหลักฐำนกำรใช้หนี้เงินยืมเสนอ ๑ ชั่วโมง
    ประธำนผู้ทรงฯอนมุติั
  - ลงทะเบยีนคุมเงินทดรองรำชกำรเมื่อ 
    ประธำนผู้ทรงฯอนมุติัแลัว 

๘. ส่งเบิกใบส ำคัญไปกองคลัง  - เมื่อประธำนผู้ทรงฯอนมุติัในใบส ำคัญใหรี้บ  ๗ ชั่วโมง
     ส่งเบกิไปที่กองคลังทนัที

 - เมื่อส้ินวันใหเ้จ้ำหนำ้ที่ตรวจสอบรำยกำร 
เคล่ือนไหวในทะเบยีนคุมเงินทดรองรำชกำร
เปน็ประจ ำทกุวันที่มกีำรเคล่ือนไหว ขัน้

                   เกบ็แฟ้ม  - น ำส ำเนำต่ำงๆเกบ็เข้ำแฟม้
 - เมื่อได้รับชดใช้เงินงบประมำณบนัทกึในทะเบยีนฯ

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ



ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินการ จดุควบคุม ระยะเวลา

 - เจา้หน้าที่จดัท าทะเบียน   เมือ่ส้ินเดือนจดัท ารายงานฐานะเงิน   - ทุกส้ินเดือน ให้จดัท า ๑๐
  ทดรองราชการ เสนอประธานผู้ทรงฯ   รายงานฯส่งกสต.ภายในวันที่ ๑๕
  และส่งให้   ของเดือนถดัไป โดยให้จดัท ารายงาน 
 กลุ่มตรวจสอบภายใน   ต่างๆ ดังนี้

๑.รายงานฐานะเงินทดรองราชการ
๒.รายงานลูกหนีเ้งินทดรองราชการ(ถา้มี)
๓.รายงานพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารฯ

              เกบ็แฟ้ม  - น าเสนอรายงานฯ ส าเนาเกบ็แฟ้ม
รวม(วันท าการ) ๑๐

 วธิีการขัน้ตอนการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ

การสง่รายงานฐานะเงินทดรองราชการ



ขัน้ตอนการปฏบิัตงิานเงินทดรองราชการ
รายละเอียดของขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 
การจัดท าเงินทดรองราชการ
๑. จัดท ำทะเบยีนคุมลูกหนีเ้งินทดรองฯ รับเอกสำรประกอบกำรยืมเงินทดรองรำชกำร
     - ตรวจสอบงบประมำณจำกฝ่ำยงบประมำณ
     - ตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำรประกอบฯ และจ ำนวนเงินที่ยืม  
     ๑.สัญญำยืมเงิน ๒ ชุด
     ๒.ใบประมำณกำร
     ๓.ส ำเนำใบขออนมุัติเดินทำง /โครงกำร/ส ำเนำขอซ้ือขอจ้ำง(ข้อ๒๗) 
     ๔.หลักสูตรกำรฝึกอบรม / หนงัสือเชิญฯ
     ๕.ตำรำงฝึกอบรมฯ / ก ำหนดกำร
๒. ฝ่ำยงบประมำณ/งำนกำรเงิน/ส ำรองเงินตำมสัญญำยืมเงิน
    - ตรวจสอบงบประมำณเพียงพอหรือไม่
๓. จัดท ำทะเบยีนคุมลูกหนีเ้งินทดรองฯ เสนอขอควำมเหน็ชอบ จำกประธำนผู้ทรงฯ
 - ตรวจสอบใหเ้ปน็ไปตำมระเบยีบ เงินทดรองฯ และระเบยีบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยใช้ใบปะหนำ้ตรวจสอบฯ
๔. จัดท ำทะเบยีนคุมลูกหนีเ้งินทดรองฯ เขียนเช็คจ่ำยผู้ยืมเงิน เมือ่ประธำนผู้ทรงฯอนมุัติเรีบบร้อยแล้วและลงทะเบยีนคุมเช็ค
   - ตรวจสอบหลักฐำน, จ ำนวนเงินใหต้รงกับจ ำนวนเงินในเช็ค ก่อนเสนอใหผู้้มีหนำ้ที่เขียนเช็คลงรำยมือชื่อฯ
๕.จัดท ำทะเบยีนคุมลูกหนีเ้งินทดรองฯ เรียกผู้ยืมฯ มำรับเช็ค พร้อมใหล้งรำยมือชื่อ,วันที่รับเงินในสัญญำยืมเงินและหลังต้นขั้วเช็ค 
   - บนัทึกรำยกำรฯในทะเบยีนคุมลูกหนีเ้งินทดรองรำชกำรเมือ่มีกำรจ่ำยฯ
๖. จัดท ำทะเบยีนคุมลูกหนีเ้งินทดรองรำชกำรคอยติดตำมลูกหนีเ้งินยืมฯ หำกใกล้ก ำหนดระยะเวลำฯ
   - มีมำตรำกำรควบคุม เร่งรัดกำรส่งใช้เงินยืม ไม่ใหลู้กหนีเ้งินยืมเกินก ำหนดระยะเวลำตำมที่ระเบยีบฯก ำหนด
๗. ผู้ยืมน ำหลักฐำนใบส ำคัญ/เงินสดมำล้ำงหนีเ้งินยืม 
     - ตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องของหลักฐำนกำรส่งใช้เงินยืม/จ ำนวนเงินเหลือจ่ำยก่อนเสนอประธำนผู้ทรงฯ
     - ออกใบรับใบส ำคัญ/ใบเสร็จรับเงินเมือ่ได้รับหลักฐำนกำรใช้หนีเ้งินยืม
     - น ำเงินฝำกธนำคำรเข้ำบญัชีเงินทดรองรำชกำร
     - กรณีเบกิเงินเพิ่ม / เขียนเช็คขอเบกิเงินเพิ่ม
     - ส่งหลักฐำนกำรใช้หนีเ้งินยืมเสนอประธำนผู้ทรงฯ
    - ลงทะเบยีนคุมเงินทดรองรำชกำรเมือ่ประธำนผู้ทรงฯอนมุัติ
๘. ส่งเบกิใบส ำคัญไปกองคลัง
    - เมือ่ประธำนผู้ทรงฯอนมุัติในใบส ำคัญใหรี้บส่งเบกิไปที่กองคลังทันที และลงทะะเบยีนคุมเงินทดรองรำชกำรเปน็ประจ ำทุกวัน
         ที่มีกำรเคล่ือนไหว
    - เมือ่ส้ินวันใหเ้จ้ำหนำ้ที่ตรวจสอบรำยกำรเคล่ือนไหวในทะเบยีนคุมเงินทดรองรำชกำรเปน็ประจ ำทุกวันที่มีกำรเคล่ือนไหว
    - น ำส ำเนำต่ำงๆเก็บแฟ้ม

    - เมือ่ได้รับชดใช้เงินงบประมำณบนัทึกในทะเบยีนคุมเงินทดรองรำชกำรและทะเบบีนคุมลูกหนีเ้งินทดรองรำชกำร



 ขัน้ตอนการปฏบิัตงิานเงินทดรองราชการ

การส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการ

 เมือ่ส้ินเดือนจัดท ำรำยงำน เสนอประธำนผู้ทรงฯและส่งให ้กลุ่มตรวจสอบภำยในทุกส้ินเดือน 
   -  ทุกส้ินเดือนจัดท ำรำยงำนส่งกลุ่มตรวจสอบภำยใน ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถ้ดไป โดยใหจ้ัดท ำรำยงำนต่ำงๆ ดังนี้
         ๑. รำยงำนฐำนะเงินทดรองรำชกำร
         ๒. รำยงำนลูกหนีเ้งินทดรองรำชกำร(ถ้ำมี)
         ๓. รำยงำนพิสูจนย์อดเงินฝำกธนำคำรฯ
   -  ท ำส ำเนำรำยงำนเก็บแฟ้ม



ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืม เงิน ระยะเวลาการส่งคืนเงินยืม เอกสารการส่งใชเ้งินยืม

๑.คชจ.ในการเดินทาง  ๑.สําเนาบนัทึกขออนมุัติ ภายใน ๑๕ วัน นบัจาก ๑.หนงัสืออนมุัติเดินทาง

ไปราชการ      เดินทางไปราชการ เสร็จส้ิน การปฏบิติัราชการ     ไปราชการ
 ๒.สัญญายืมเงิน จํานวน ๒ ๒.รายงานการเดินทาง
      ฉบบั มีข้อความ ตรงกัน  พร้อมหลักฐานจ่ายเงิน ๓.
๓.ประมาณการคชจ. เดินทาง
    โดยแยกคชจ. ต่าง ๆ

๒.คชจ.ในการจัด 
ฝึกอบรม/ศึกษาดู
งานประชุมสัมมนา

๑. สําเนาหนงัสืออนมุัติ/ 
สําเนาโครงการใหจ้ัดฝึกอบรม
 /ศึกษาดูงาน/ประชุมสัมมนา

ภายใน ๓๐ วัน นบัจากวันที่
ได้รับ เงิน

๑.หนงัสืออนมุัติ โครงการ
ใหจ้ัด ฝึกอบรม/ศึกษาดู 
งาน/ระชุมสัมมนา

๒. สัญญายืมเงิน จํานวน ๒
๒.หลัปกฐานจ่ายค่า 
วิทยากร ใบเสร็จรับเงิน/ 
ใบสําคัญค่าอาหารแต่ ละ

      ฉบบั ๓.ค่าเช่าที่พัก ใบเสร็จรับ
๓. ประมาณการคชจ. เงินและใบ FOLIO
     โดยแยกค่าใช้จ่ายต่างๆ ๔. เงินสดคงเหลือ(ถ้ามี)

๓.คชจ.ในการประชุม
ราชการ

๑. สําเนาหนงัสืออนมุัติ
ภายใน ๓๐ วัน นบัจากวันที่
ได้รับ เงิน

 ๑. สําเนาสัญญายืมเงิน

    การจัดประชุมราชการ   ๒. หลักฐานการจ่ายเงิน
๒. สัญญายืมเงิน ๒ฉบบั  ๓. เงินสดคงเหลือ

๓. ประมาณการคชจ.ในการ

      ประชุม

การยืมเงินทดรองราชการเป็นค่าใชจ้่ายตา่ง



 1. สัญญายืมเงิน  จ านวน 2 ฉบบั
 2. ส าเนาหนงัสืออนมุัติใหไ้ปราชการ/อนมุัติจัดประชุม
 3. ส าเนาต้นเร่ืองไปราชการ / ส าเนาโครงการฝึกอบรม / หลักสูตรการฝึกอบรม /

            ส าเนารายงานขอซ้ือขอจ้าง 
 4. ตารางการฝึกอบรม หรือ Agenda
 5. ประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบใบขวาง)
 6.  อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)........................................................................................................

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง

ลงชื่อ ............................................................. ลงชื่อ...............................................................
       (...........................................................)       (...........................................................)
ต าแหนง่......................................................... ต าแหนง่.........................................................
ลงวันที.่........................................................... ลงวันที.่...........................................................

 ส่งเบกิ

ลงชื่อ.............................................................
       (........................................................)
ต าแหนง่........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย)
ลงวันที.่..........................................................

หลักฐานประกอบการยืมเงนิราชการ/ยืมเงนิทดรองราชการ

       ตรวจทานแลัวถูกต้อง




