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คู"มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

การยืมเงินทดรองราชการ 

1. วัตถุประสงค�   

คู<มือปฏิบัติงานฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพื่อเปMนคู<มือการยืมเงินทดรองราชการและการหักล�างเงินยืม 
ทดรองราชการให�กับเจ�าหน�าที่การเงินของหน<วยงาน ข�าราชการ และผู�เก่ียวข�องใช�เปMนแนวทางในการยืมเงิน 
ทดรองราชการ โดยจะแสดงข้ันตอนการดําเนินงานที่ชัดเจน เพื่อให�สามารถนําไปปฏิบัติได�อย<างถูกต�อง เปMนระบบ 
และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2. ขอบเขต 

คู<มือการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองราชการและการหักล�างเงินยืมทดรองราชการฉบับน้ีใช�
สําหรับสนับสนุนงานของสถาบันเกษตราธิการ สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ� ในการนําเงิน 
ทดรองราชการไปใช�เปMนค<าใช�จ<ายปลีกย<อยในการปฏิบัติราชการได�อย<างรวดเร็ว คล<องตัว และมีประสิทธิภาพ โดย
ผู�เบิกเงินทดรองราชการจะต�องดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว<าด�วย การเบิกจ<ายเงินจากคลัง การรับ
เงิน การจ<ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส<งคลัง และการหักล�างเงินยืมทดรองราชการจะต�องมีหลักฐานที่
แสดงการจ<ายเงินให�แก<ผู�รับ หรือเจ�าหน้ีตามข�อผูกพันโดยถูกต�อง  
 
3. คําจํากัดความ  

คําจํากัดความซึ่งสอดคล�องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว<าด�วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 
2562 กําหนดไว�ดังน้ี 

3.1 ส"วนราชการเจ<าของงบประมาณ หมายความว<า ส<วนราชการที่ได�รับงบประมาณรายจ<าย
ไม<ว<าจะเปMนงบประมาณรายจ<ายที่ตั้งไว�สําหรับส<วนราชการน้ัน ๆ โดยเฉพาะ หรือเปMนงบประมาณรายจ<ายที่ต้ังไว�ใน 
งบกลาง โดยในคู<มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี ส<วนราชการเจ�าของงบประมาณ คือ กองคลัง สํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ� 

3.2 หน"วยงานในสังกัด หมายความว<า หน<วยงานในสังกัดของสถาบันเกษตราธิการ 
3.3 ส"วนราชการผู< เบิก หมายความว<า ส<วนราชการซึ่งเบิกเงินกับกองคลัง สํานักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ� ในที่ น้ีส<วนราชการผู�เบิกหมายความถึง สถาบันเกษตราธิการ สํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ� 

3.4 เงินทดรองราชการ หมายความว<า เงินงบประมาณซึ่งมีไว�สําหรับทดรองใช�จ<ายตาม
งบประมาณรายจ<าย 

3.5 หลักฐานการจ"าย หมายความว<า หลักฐานที่แสดงว<าได�มีการจ<ายเงินให�แก<ผู�รับ หรือเจ�าหน้ี
ตามข�อผูกพันแล�ว 

3.6 เงินยืม หมายความว<า เงินที่ส<วนราชการจ<ายให�แก<บุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพื่อเปMนค<าใช�จ<าย
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด 
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NO 

Yes 

4. หน<าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู�อํานวยการสถาบันเกษตราธิการ มีบทบาทหน�าที่อนุมัติให�จ<ายเงินทดรองราชการตาม

วิธีการเบิกจ<ายงบประมาณ 
4.2 หัวหน�ากลุ<ม/ฝSาย มีหน�าที่ตรวจสอบการยืมเงินของเจ�าหน�าที่ภายในกลุ<ม 
4.3 เจ�าหน�าที่การเงิน มีหน�าที่รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการยืมเงินทดรองราชการให�ถูกต�อง

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว<าด�วย เงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
 
สรุปกระบวนงาน การยืมเงินทดรองราชการ 
  ประกอบด�วยข้ันตอนสําคัญดังน้ี 
  1. การประมาณการงบประมาณรายจ<ายที่จําเปMนต�องใช�ในการจัดซ้ือจัดจ�างประจําเดือน 
  2. การจัดทําสัญญายืมเงิน และเอกสารประกอบเพื่อเสนอผู�อํานวยการสถาบันเกษตราธิการ
อนุมัติจ<ายเงินทดรองราชการ 
  3. การเสนอกองคลังเพื่อขออนุมัติเงินยืมทดรองราชการ 
  4. การรับเงินทดรองราชการ (กองคลังโอนเงินเข�าบัญชีตามสัญญายืมเงินทดรองราชการ) 
  5. ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างตามแผนและความจําเปMน 
  6. รวบรวมใบสําคัญ/ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร 
  7. สรุปผลการใช�จ<าย เสนอผู�อํานวยการสถาบันเกษตราธิการและส<งกองคลังเพื่อหักล�างเงินยืม 
ทดรองราชการตามผลการใช�จ<ายจริง 
 
5. Work Flow กระบวนงานการยืมเงินทดรองราชการ 
 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 

1. การประมาณการงบประมาณรายจ<ายที่
จําเปMนต�องใช�ในการจัดซ้ือจัดจ�างประจําเดือน 

 
 

30 นาที 

2. การจัดทําสัญญายืมเงิน และเอกสารประกอบ
เพื่อเสนอผู�อํานวยการสถาบันเกษตราธิการอนุมัติ
จ<ายเงินทดรองราชการ 

 1 วัน 

3. การเสนอกองคลังเพื่อขออนุมัติเงินยืมทดรอง
ราชการ 

 1 วัน 

4. การรับเงินทดรองราชการ (กองคลังโอนเงินเข�า
บัญชีตามสัญญายืมเงินทดรองราชการ) 

 1 วัน 
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ข้ันตอนการทํางาน  

(Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

5. ดําเนินการจัดซื้อจัดจ�างตามแผนและความ
จําเปMน 

 1-3 วัน 

6. รวบรวมใบสําคัญ/ตรวจสอบความถูกต�องของ
เอกสาร 

 1-3 วัน 

7. สรุปผลการใช�จ<าย เสนอผู�อํานวยการสถาบัน
เกษตราธิการและส<งกองคลังเพื่อหักล�างเงินยืม 
ทดรองราชการตามผลการใช�จ<ายจริง 

 ๑ วัน 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การดําเนินการ การยืมเงินทดรองราชการและการหักล�างเงินยืมทดรองราชการ ประกอบด�วย
ข้ันตอน ดังน้ี 

ข้ันตอนที่ 1 ประมาณการงบประมาณรายจ<ายที่จําเปMนต�องใช�ในการจัดซ้ือจัดจ�างประจําเดือน 
เช<น ค<านํ้ามันเช้ือเพลิง ค<านํ้าด่ืมบริโภค ค<าหนังสือพิมพ�และวารสาร ค<าซื้อหนังสือห�องสมุด ค<าวัสดุการเกษตร  
ค<าทางด<วน ค<าพาหนะ (กรณีรถยนต�ราชการติดภารกิจอ่ืน) ค<าซ<อมครุภัณฑ� ค<ารับรองและพิธีการ ค<าอ่ืนๆ  

ข้ันตอนที่ 2 จัดทําสัญญายืมเงิน และตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารประกอบ พร�อมทั้งจัดทํา
บันทึกขออนุมัติหลักการในการจัดซื้อจัดจ�างประจําเดือนเสนอผู�อํานวยการสถาบันเกษตราธิการอนุมัติในหลักการ 

ข้ันตอนที่ 3 จัดส<งบันทึกซ่ึงได�รับการอนุมัติหลักการ ตามข้ันตอนที่ 2 เสนอกองคลังเพื่อขอ
อนุมัติเงินยืมทดรองราชการ 

ข้ันตอนที่ 4 รับเงินทดรองราชการตามจํานวนซึ่งได�รับอนุมัติเงินยืมทดรองราชการจากกองคลัง 
ตามข้ันตอนที่ 3  (กองคลังโอนเงินเข�าบัญชีตามสัญญายืมเงินทดรองราชการ) 

ข้ันตอนที่ 5 เจ�าหน�าที่การเงินดําเนินการจัดซื้อจัดจ�างตามแผนและความจําเปMน 
ข้ันตอนที่ 6 เจ�าหน�าที่การเงินเก็บรวบรวมใบสําคัญพร�อมตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร

หลักฐานการจ<ายเงิน 
ข้ันตอนที่ 7 เจ�าหน�าที่จัดทําสรุปผลการใช�จ<าย เสนอผู�อํานวยการสถาบันเกษตราธิการลงนาม 

และเสนอปลัดกระทรวงฯ ผ<านกองคลังเพื่อหักล�างเงินยืมทดรองราชการตามผลการใช�จ<ายจริงพร�อมส<งเงินคืน 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน  

กําหนดมาตรฐานคุณภาพงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว<าด�วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 
2562 ดังน้ี 

7.1 มีกฎ ระเบียบ เก่ียวกับเงินทดรองราชการไว�อย<างชัดเจน  
7.2 มีคําส่ังมอบหมายงานให�ปฏิบัติงานเปMนลายลักษณ�อักษร  
7.3 มีแนวปฏิบัติเก่ียวกับการยืมเงินทดรองราชการที่สอดคล�องกับระเบียบ ข�อบังคับ  
7.4 มีการปฏิบัติตามระเบียบ ข�อบังคับของทางราชการ  
7.5 มีการบันทึกทะเบียนคุม 
7.๖ มีการเร<งรัดการคืนเงินทดรองราชการ 

8. ระบบการติดตามประเมินผล 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ ว 30 ลงวันที่ 2 กุมภาพันธ� 2552 กําหนดให�

หน<วยเบิกจ<ายที่มีเงินทดรองราชการ ส<งรายงานเงินทดรองราชการ ให�กับสํานักตรวจเงินแผ<นดินพร�อมรายงาน
ประจําเดือน จํานวน ๓ รายการ ดังน้ี 

8.1 รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
8.2 รายงานรายละเอียดลูกหน้ีคงเหลือประจําเดือน 
8.3 ผู�ยืมเงินทดรองราชการต�องส<งใช�เงินยืมภายใน ๓๐ วันหลังจากได�รับเงินงบประมาณ 

 
9. แบบฟอร�มที่ใช< 

แบบฟอร�มสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500)  
 

 

 

 


