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การยืมเงินทดรองราชการ 



คำนำ 
 

  การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
รวมถึงหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางกำหนดในหลายเรื่อง จึงทำให้มีข้ันตอน ยุ่งยาก และซับซ้อน ประกอบกับกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เพื่อให้มีแนวการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ  
ที่ชัดเจน และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี 
  ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เก่ียวข้องสำหรับ
นำไปใช้ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ครบถ้วน  
ตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

1. ชื่องาน : การยืมเงินทดรองราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์  
คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองราชการ จัดทำขึ ้น เพื ่อให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบและ

ผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามกำหนดเวลา รวมทั้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ได้รับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงาน ทำให้มีความเข้าใจในกระบวนการทำงาน ซึ่งสามารถนำไปปรับใช้กับ
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

3. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองราชการ ฉบับนี้ ใช้สำหรับสนับสนุนงานของสำนักงานเขต

พื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ ์เขต 2 ส ังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ ประกอบไปด้วยการรับเรื่องของยืมเงินทดรองราชการ การรายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการ รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ การตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน จำนวนเงินฝากธนาคาร
คงเหลือในทะเบียนเงินทดรองราชการ การจัดทำเช็ค การรับเช็ค การชำระหนี้ด้วยเงินสดและใบสำคัญ การ
ลงทะเบียนคุมเงินทดรอง การตรวจสอบความเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
การจัดทำรายงานการเงิน เพ่ือนำส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (ประจำเดือน) และรายงานยอดเงินทดรอง
ราชการเพ่ือนำส่งกรมบัญชีกลาง และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

4. คำจำกัดความ 
คำจำกัดความซึ่งสอดคล้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 

กำหนดไว้ดังนี้ 
1) ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หมายความว่า ส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณรายจ่าย  

ไม่ว่าจะเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้สำหรับส่วนราชการนั้นๆ โดยเฉพาะ หรือเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้ง
ไว้ในงบกลาง โดยในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ คือ สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

2) หน่วยงานในสังกัด หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

3) ส่วนราชการผู้เบิก หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

4) เง ินทดรองราชการ หมายความว่า เง ินงบประมาณซึ ่งมีไว ้สำหรับทดรองใช้จ่ายตาม
งบประมาณรายจ่าย 

5) หลักฐานการจ่าย หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหนี้
ตามข้อผูกพันแล้ว 

6) การยืมเงิน หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลหนึ่งยืม เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด 



๒ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) การยืมเงินทดรองราชการ 

๑. รับเอกสารจากผู้ประสงค์ยืมเงิน โดยผู้ยืมควรยื่นเอกสารก่อนถึงกำหนดใช้เงิน 5 วัน
ทำการ ซึ่งเอกสารประกอบด้วย บันทึกขอยืมเงิน บัญชีประมาณการขอยืมเงินค่าใช้จ่าย (บ.พ.ท.) แบบประมาณ
การค่าใช้จ่าย สัญญาการยืมเงิน (จำนวน 2 ฉบับ) พร้อมแนบหลักฐานประกอบการยืมเงิน เช่น หนังสือสั่งการ  
หนังสืออนุมัติให้ไปราชการ คำสั่ง วาระการประชุม โครงการ กำหนดการ หลักสูตรการฝึกอบรม ตารางการ
ฝึกอบรม  

๒.  ตรวจสอบความถูกต ้องของส ัญญาการยืมเง ินทดรองราชการและหลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน ซึ่งผู้ยืมต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการ หรือมีโครงการรองรับและได้รับอนุมัติโครงการ
เรียบร้อยแล้ว 

๓. ตรวจสอบรายชื่อลูกหนี้ในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ โดยผู้ยืมต้องไม่
เป็นผู้ค้างชำระหนี้เงินยืมตามสัญญาการยืมเงินเดิม 

๔. ตรวจสอบเงินทดรองราชการคงเหลือในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  ว่ามียอดเงิน
คงเหลือเพียงพอสำหรับจ่ายเงินยืมทดรองราชการได้หรือไม่ 

๕. ออกเลขที่ส ัญญาการยืมเงินทดรองราชการและรายละเอียดต่างๆ  พร้อมลงชื่อ
เจ้าหน้าที่ในบันทึกขอยืมเงินและสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ ทั้ง 2 ฉบับ 

๖. จัดทำใบสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ โดยระบุเลขที่สัญญาการยืมเงินทดรองราชการ  
ชื่อผู้ยืม จำนวนเงินยืม และเลขท่ีเช็ค 

๗. เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ โดยสั่งจ่ายผู้ยืม พร้อมทั้งขีดหรือผู้ถือ 
๘. บันทึกรายละเอียดการสั่งจ่ายเช็คในทะเบียนคุมเช็คเงินทดรองราชการ 
๙. เสนอบันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ สัญญาการยืมเงิน เช็คพร้อมทะเบียนคุมเช็ค 

เพ่ือให้ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์พิจารณา 
๑๐. เสนอบันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ สัญญาการยืมเงิน เช็คพร้อมทะเบียนคุมเช็ค 

เพ่ือให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 พิจารณาอนุมัติให้ยืมเงินทดรอง
ราชการ และสั่งจ่ายเช็ค 

๑๑. จ่ายเช็คให้แก่ผู ้ยืม โดยผู ้ยืมลงลายมือชื่อผู ้รับเงินในสัญญาการยืมเงินทดรอง
ราชการ ทั้ง 2 ฉบับ  และลงลายมือชื่อผู้รับเช็คในทะเบียนคุมเช็ค 

๑๒. มอบคู่ฉบับสัญญาการยืมเงินทดรองราชการให้แก่ผู้ยืม พร้อมแจ้งวันครบกำหนด 
ส่งใช้เงินยืม ดังนี้ 

- กรณียืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับจากวัน
เดินทางกลับมาถึง 

- กรณียืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการอื่น เช่น การจัดโครงการฝึกอบรม การประชุม 
เป็นต้น ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

๑๓. บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการให้เป็นปัจจุบัน 

๑๔. จัดเก็บสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือรอผู้ยืมส่งใช้เงินยืมตามกำหนด 
 
 
 



๓ 
 

2) การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 
๑. รับรายงานส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ พร้อมหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืมจากผู้ยืม  
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ หลักฐานประกอบการ

ส่งใช้เงินยืม และสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 
๓. ออกใบรับใบสำคัญให้แก่ผู้ยืม เพ่ือเป็นหลักฐานการรับเอกสารส่งใช้เงินยืม 
๔. ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม เพ่ือเป็นหลักฐานการรับเงิน กรณีมีเงินยืมคงเหลือ 
๕. จัดทำใบนำฝาก และนำเงินคงเหลือฝากธนาคาร บัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ 
๖. บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 
๗. เสนอรายงานส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ พร้อมหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม 

เพ่ือให้ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์พิจารณา 
๘. เสนอรายงานส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ พร้อมหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม 

เพ่ือให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 พิจารณาอนุมัติให้ส่งใช้เงินยืม 
๙. บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และ

ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
๑๐. มอบรายงานส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ พร้อมหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืมให้

เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ 
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6. ผังกระบวนงาน 
1) การยืมเงินทดรองราชการ 

 

 

ผังงาน ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
 
 
 

1. รับเอกสารจากผู้ประสงค์ยืมเงิน 5 นาที 

 2. ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา
การยืมเงินทดรองราชการ และ
หลักฐานประกอบการยืมเงิน 

30 นาที 

 
 
 

3. ตรวจสอบรายชื่อลูกหนี้ในทะเบียน
คุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

5 นาที 

 
 
 

4. ตรวจสอบเงินทดรองราชการ
คงเหลือในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 

5 นาที 

 5. ออกเลขที่สัญญาการยืมเงินทดรอง
ราชการและรายละเอียดต่างๆ 

5 นาที 

 6. จัดทำใบสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ 
 

5 นาท ี

 7. เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ 
 

5 นาที 

 8. บันทึกรายการในทะเบียนคุมเช็ค
เงินทดรองราชการ 

5 นาที 

 9. เสนอ ผอ.กลุ่มบริหารสินทรัพย์ฯ  
 

10 นาที 

 10. เสนอ ผอ.สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาฯ 

20 นาที 

 11. จ่ายเช็คเงินยืม และให้ผู้ยืมลง
ลายมือชื่อรับเงิน 

10 นาที 

 12. มอบคู่ฉบับสัญญาการยืมเงินและ
แจ้งวันครบกำหนดให้แก่ผู้ยืม 

5 นาที 

 
 
 

13. บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการ และทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

10 นาที 

 14. จัดเก็บสัญญาการยืมเงินทดรอง
ราชการ 

5 นาที 

ผู้ประสงค์ยืมเงิน 

รับสัญญาการยืมเงินและหลักฐานประกอบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
รายชื่อลูกหนี ้

ตรวจสอบ 
ยอดเงินคงเหลือ 

ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ออกเลขที่สัญญาการยืมเงิน 

ทำใบสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ 

เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ 

บันทึกรายการในทะเบียนคุมเช็ค 

เสนอ ผอ.กลุ่มบริหารสินทรัพย์ฯ 

เสนอ ผอ.สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ 

จ่ายเช็คเงินยืม และลงลายมือชื่อรับเงิน 

ส่งคืนคู่ฉบับสัญญาการยืมเงิน และแจ้งวัดครบกำหนด 

บันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
และทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

จัดเก็บสัญญาการยืมเงิน 



๕ 
 

2) การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) บันทึกขอยืมเงิน เงินทดรองราชการ 
2) บัญชีประมาณการขอยืมเงินค่าใช้จ่าย (บ.พ.ท.)  
3) แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
4) สัญญาการยืมเงิน 
5) บันทึกรายงานส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 
6) งบหน้าใบสำคัญ 
7) ใบรับใบสำคัญ 
8) ใบเสร็จรับเงิน 

ผังงาน ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
 1. รับรายงานส่งใช้เงินยืมทดรอง

ราชการจากผู้ยืม 
 

5 นาที 

 2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานการส่งใช้เงินยืม และ
สัญญาการยืมเงิน 

30 นาที 

 3. ออกใบรับใบสำคัญให้แก่ผู้ยืม 
 

5 นาที 

 4. ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม กรณี
มีเงินยืมคงเหลือ 

5 นาท ี

 5. นำเงินยืมคงเหลือฝากธนาคาร 
 

10 นาที 

 6. บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมด้านหลัง
สัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 

5 นาที 

 7. เสนอ ผอ.กลุ่มบริหารสินทรัพย์ฯ  
 

10 นาที 

 8. เสนอ ผอ.สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาฯ 

20 นาที 

 9. บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงิน 
ทดรองราชการ และทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

10 นาที 

 10. มอบหลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
ให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกชดใช้ 
เงินทดรองราชการ 

5 นาที 

ผู้ยืม 

รับรายงานส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ออกใบรับใบสำคัญ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

นำเงินฝากธนาคาร 

เสนอ ผอ.กลุ่มบริหารสินทรัพย์ฯ 

เสนอ ผอ.สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ 

บันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
และทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

มอบหลักฐานการส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ 

บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม 



๖ 
 

9) ทะเบียนคุมเช็คเงินทดรองราชการ 
10) ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
11) ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

 

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
3) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565) 
4) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
 


