
ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินการ จดุควบคุม/เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง ระยะเวลา
 นางผการัตน ์ศรีเษม 

 -  เจ้าหนา้ที่จัดท าทะเบยีนคุม ๑.จัดท าทะเบยีนคุมลูกหนีเ้งินทดรองฯ   - ตรวจสอบงบประมาณ ๑ ชัว่โมง
    ลูกหนีเ้งินทดรองราชการ   รับเอกสารประกอบการยืมเงิน   - ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
     ประกอบฯ และจ านวนเงินที่ยืม 

 ๑. สัญญายืมเงิน ๒ ชุด
 ๒. ใบประมาณการ
 ๓. ส าเนาใบขออนมุติัเดินทาง / โครงการ
    ส าเนาขอซ้ือขอจ้าง(ข้อ๒๗)
๔. หลักสูตรการฝึกอบรม / หนงัสือเชิญฯ
๕. ตารางฝึกอบรมฯ / ก าหนดการ

 - เจ้าหนา้ที่คุมเงินงบประมาณ ๒.ฝ่ายงบประมาณ/งานการเงิน/  - ตรวจสอบงบประมาณเพียงพอหรือไม่ ๓๐ นาที
  ส ารองเงินตามสัญญายืมเงิน

 - หวัหนา้ฝ่ายอ านวยการ ๓.จัดท าทะเบยีนคุมลูกหนีเ้งินทดรองฯ  - ตรวจสอบใหเ้ปน็ไปตามระเบยีบ ๑ ชัว่โมง
 - เจ้าหนา้ที่จัดท าทะเบยีน   เสนอขอความเหน็ชอบจาก      เงินทดรองฯ และระเบยีบอืน่ ๆ  
  คุมลูกหนีเ้งินทดรองราชการ   ประธานผู้ทรงฯ      ที่เกีย่วข้อง โดยใช้ใบปะหนา้ตรวจสอบฯ

     โดยหวัหนา้ฝ่ายอ านวยการกอ่นเสนอ 
     ประธานผู้ทรงฯ อนมุติั

 - หวัหนา้ฝ่ายอ านวยการ ๔.จัดท าทะเบยีนคุมลูกหนีเ้งินทดรองฯ  - ตรวจสอบหลักฐานจ านวนเงินใหต้รงกบั ๑ ชัว่โมง
 - เจ้าหนา้ที่จัดท าทะเบยีน   เขียนเช็คจ่ายผู้ยืมเงิน    จ านวนเงินในเช็คกอ่นเสนอใหผู้้มอี านาจ 
   คุมลูกหนีเ้งินทดรองราชการ   เมือ่ประธานผู้ทรงฯอนมุติัเรีบบร้อย    ลงรายมอืชือ่ฯ  

  แล้วลงทะเบยีนคุมเช็ค  

 วิธีการและขัน้ตอนการปฏบิตังิานเงินทดรองราชการ
แผนภมูกิระบวนงาน 



ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินการ จดุควบคุม/เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง ระยะเวลา

 - จัดท ำทะเบยีนคุมลูกหนี ้ ๕.จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองฯ   - บนัทึกรำยกำรฯในทะเบยีนคุมลูกหนีเ้งิน ๓๐ นำที
     เงินทดรองฯ    เรียกผู้ยืมฯ มำรับเช็คพร้อมให้ลงรำยมือชือ่      ทดรองฯ และทะเบยีนคุมเงินทดรองฯ

   วันที่รับเงินในสัญญำยืมเงิน หลังต้นขัว้เช็ค     เมือ่มกีำรจ่ำยฯ
   และทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองฯ 
  

 - จัดท ำทะเบยีนคุมลูกหนี ้ ๖.จัดท ำทะเบยีนคุมลูกหนีเ้งินทดรองฯ  - มมีำตรำควบคุม เร่งรัดกำรส่งใช้เงินยืม ๑ ชัว่โมง
     เงินทดรองฯ    คอยติดตำมลูกหนีเ้งินยืมฯ    ไมใ่หลู้กหนีเ้งินยืมเกนิก ำหนดระยะเวลำ 

   หำกใกล้ก ำหนดระยะเวลำฯ    ตำมที่ระเบยีบฯก ำหนด
 - ใหผู้้ยืมเงินเร่งส่งหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน
   และเงินเหลือจ่ำยที่ยืมไป(ถ้ำม)ี
   ภำยในก ำหนดระยะเวลำตำมระเบยีบ
   กำรเกบ็รักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง
   ของส่วนรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้อ๖๐และ
   กรณีผู้ยืมมิได้ช ำระคืนเงินยืมเสร็จส้ิน  
  ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด
  ใหผู้้รับผิดชอบยืมเงินเร่งติดตำมใหลู้กหนี้
  เงินยืม โดยใหเ้จ้ำหนำ้ที่ที่รับผิดชอบ 
  เงินยืมรำชกำรเรียกใหใ้ช้เงินยืมตำมเง่ือนไข
  ในสัญญำยืมเงินใหเ้สร็จส้ินโดยเร็วอย่ำงช้ำ
  ไมเ่กนิ ๓๐ วัน นบัแต่วันครบก ำหนด  
  กรณีไมอ่ำจปฏบิติัตำมข้ำงต้นได้ใหเ้จ้ำหนำ้ที่
  ที่รับผิดชอบเงินยืมรำชกำรรำยงำนให้
  ประธำนผู้ทรงฯทรำบเพื่อพิจำรณำบงัคับให้
  เปน็ไปตำมสัญญำยืมเงินต่อไป คือ ยินยอม
  ใหห้กัเงินเดือน ค่ำจ้ำง เบีย้หวัด  บ ำเหนจ็
  บ ำนำญ หรือเงินอืน่ใดที่ผู้ยืมพึงได้รับจำก
  ทำงรำชกำร ชดใช้จ ำนวนเงินที่ยืมไปจน 
  ครบถ้วน ตำมเงือนไข ในสัญญำยืมเงิน

 วิธีการและขัน้ตอนการปฏบิตังิานเงินทดรองราชการ (ตอ่)



ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินการ จุดควบคุม ระยะเวลา

 - ตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องของ ๑ ชัว่โมง
 - หวัหนำ้ฝ่ำยอ ำนวยกำร ๗.ผู้ยืมน ำหลักฐำนใบส ำคัญ/เงินสด      หลักฐำนกำรส่งใช้เงินยืม/จ ำนวนเงินเหลือ
 -เจ้ำหนำ้ที่จัดท ำทะเบยีน       มำล้ำงหนีเ้งินยืม      จ่ำยก่อนเสนอประธำนผู้ทรงฯ
  คุมลูกหนีเ้งินทดรองฯ   - ออกใบรับใบส ำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน

      เมือ่ได้รับหลักฐำนกำรใช้หนี้เงินยืม
  - ส่งหลักฐำนกำรใช้หนี้เงินยืมเสนอ ๑ ชัว่โมง
     ประธำนผู้ทรงฯอนุมัติ
  - ลงทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำรเมือ่ 
     ประธำนผู้ทรงฯอนุมัติแลัว 

๘. ส่งเบกิใบส ำคัญไปกองคลัง  - เมือ่ประธำนผู้ทรงฯอนุมัติในใบส ำคัญให้รีบ  ๗ ชัว่โมง
     ส่งเบิกไปที่กองคลังทันที

 - เมือ่ส้ินวันให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบรำยกำร 
   เคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำร
   เป็นประจ ำทุกวันที่มีกำรเคล่ือนไหว

                   เกบ็แฟ้ม  - น ำส ำเนำต่ำงๆเก็บเข้ำแฟ้ม
 - เมือ่ได้รับชดใช้เงินงบประมำณบันทึกในทะเบียนฯ

 วิธีการและขัน้ตอนการปฏบิตังิานเงินทดรองราชการ (ตอ่)



ชือ่ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินการ จุดควบคุม/เอกสารที่เก่ียวข้อง 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

 วธิีการและขัน้ตอนการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ (ต่อ)

การสง่รายงานฐานะเงินทดรองราชการ



ขัน้ตอนการปฏบิัตงิานเงินทดรองราชการ
การจัดท าเงินทดรองราชการ
๑. จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองฯ รับเอกสำรประกอบกำรยืมเงินทดรองรำชกำร
     - ตรวจสอบงบประมำณจำกฝ่ำยงบประมำณ
     - ตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำรประกอบฯ และจ ำนวนเงินที่ยืม  
     ๑.สัญญำยืมเงิน ๒ ชุด
     ๒.ใบประมำณกำร
     ๓.ส ำเนำใบขออนุมัติเดินทำง /โครงกำร/ส ำเนำขอซ้ือขอจ้ำง(ข้อ๒๗) 
     ๔.หลักสูตรกำรฝึกอบรม / หนังสือเชิญฯ
     ๕.ตำรำงฝึกอบรมฯ / ก ำหนดกำร
๒. ฝ่ำยงบประมำณ/งำนกำรเงิน/ส ำรองเงินตำมสัญญำยืมเงิน
    - ตรวจสอบงบประมำณเพียงพอหรือไม่
๓. จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองฯ เสนอขอควำมเห็นชอบ จำกประธำนผู้ทรงฯ
    - ตรวจสอบให้เป็นไปตำมระเบียบ เงินทดรองฯ และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยใช้ใบปะหน้ำตรวจสอบฯ
๔. จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองฯ เขียนเช็คจ่ำยผู้ยืมเงิน เมือ่ประธำนผู้ทรงฯอนุมัติเรีบบร้อยแล้วและลงทะเบียนคุมเช็ค
   - ตรวจสอบหลักฐำน, จ ำนวนเงินให้ตรงกับจ ำนวนเงินในเช็ค ก่อนเสนอให้ผู้มีหน้ำที่เขียนเช็คลงรำยมือชื่อฯ
๕. จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองฯ เรียกผู้ยืมฯมำรับเช็คพร้อมให้ลงรำยมือชื่อ,วนัที่รับเงินในสัญญำยืมเงินและหลังต้นขั้วเช็ค 
   - บันทึกรำยกำรฯในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองรำชกำรเมือ่มีกำรจ่ำยฯ
๖. จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองรำชกำรคอยติดตำมลูกหนี้เงินยืมฯ หำกใกล้ก ำหนดระยะเวลำฯ
   - มีมำตรำกำรควบคุม เร่งรัดกำรส่งใช้เงินยืม ไม่ให้ลูกหนี้เงินยืมเกินก ำหนดระยะเวลำตำมที่ระเบียบฯก ำหนด
๗. ผู้ยืมน ำหลักฐำนใบส ำคัญ/เงินสดมำล้ำงหนี้เงินยืม 
    - ตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องของหลักฐำนกำรส่งใช้เงินยืม/จ ำนวนเงินเหลือจ่ำยก่อนเสนอประธำนผู้ทรงฯ
    - ออกใบรับใบส ำคัญ/ใบเสร็จรับเงินเมือ่ได้รับหลักฐำนกำรใช้หนี้เงินยืม
    - น ำเงินฝำกธนำคำรเข้ำบัญชีเงินทดรองรำชกำร
    - กรณีเบิกเงินเพิ่ม / เขียนเช็คขอเบิกเงินเพิ่ม
    - ส่งหลักฐำนกำรใช้หนี้เงินยืมเสนอประธำนผู้ทรงฯ
    - ลงทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำรเมือ่ประธำนผู้ทรงฯอนุมัติ
๘. ส่งเบิกใบส ำคัญไปกองคลัง
    - เมือ่ประธำนผู้ทรงฯอนุมัติในใบส ำคัญให้รีบส่งเบิกไปที่กองคลังทันที และลงทะะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำรเป็นประจ ำ 
      ทุกวนัที่มีกำรเคล่ือนไหว
    - เมือ่ส้ินวนัให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบรำยกำรเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำรเป็นประจ ำทุกวนัที่มีกำรเคล่ือนไหว
    - น ำส ำเนำต่ำงๆเก็บแฟ้ม

    - เมือ่ได้รับชดใช้เงินงบประมำณบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำรและทะเบีบนคุมลูกหนี้เงินทดรองรำชกำร



 ขัน้ตอนการปฏบิัตงิานเงินทดรองราชการ

การส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการ

 เมือ่ส้ินเดือนจัดท ำรำยงำน เสนอประธำนผู้ทรงฯและส่งให้ กลุ่มตรวจสอบภำยในทุกส้ินเดือน 
   -  ทุกส้ินเดือนจัดท ำรำยงำนส่งกลุ่มตรวจสอบภำยใน ภำยในวนัที่ 15 ของเดือนถ้ดไป โดยให้จัดท ำรำยงำนต่ำงๆ ดังนี้
         ๑. รำยงำนฐำนะเงินทดรองรำชกำร
         ๒. รำยงำนลูกหนี้เงินทดรองรำชกำร(ถ้ำม)ี
         ๓. รำยงำนพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำรฯ
   -  ท ำส ำเนำรำยงำนเก็บแฟ้ม



ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 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 มีข้อความตรงกัน  พร้อมหลักฐานจ่ายเงิน
๓.ประมาณการคชจ. เดินทาง ๓. เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)

   โดยแยกคชจ. ต่าง ๆ

๒. คชจ.ในการจัด     
ฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน
ประชุมสัมมนา

๑. สําเนาหนงัสืออนมุัติ/ 
สําเนาโครงการใหจ้ัด
ฝึกอบรม /ศึกษาดูงาน/
ประชุมสัมมนา

ภายใน ๓๐ วัน นบัจาก
วันที่ได้รับเงิน

๑. หนงัสืออนมุัติ โครงการ
ใหจ้ัด ฝึกอบรม/ศึกษาดู 
งาน/ระชุมสัมมนา

๒. สัญญายืมเงิน จํานวน ๒
๒. หลักฐานจ่ายค่า วิทยากร 
ใบเสร็จรับเงิน/ ใบสําคัญ

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

๓. คชจ.ในการ ๑. สําเนาหนงัสืออนมุัติ ภายใน ๓๐ วัน นบัจากวันที่  ๑. สําเนาสัญญายืมเงิน

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

๓. ประมาณการคชจ.ในการ

    ประชุม

การยืมเงนิทดรองราชการเปน็ค่าใชจ้่ายตา่งๆ



 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

       ตรวจทานแล้วถูกต้อง


