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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

การยืมเงินทดรองราชการ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ   

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือการยืมเงินทดรองราชการและการหักล้างเงินยืม
ทดรองราชการให้กับเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน ข้าราชการ และผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการยืม
เงินทดรองราชการ โดยจะแสดงขั้นตอนการด าเนินงานที่ชัดเจน เพื่อให้สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
เป็นระบบ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
1. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองราชการและการหักล้างเงินยืมทดรองราชการฉบับนี้ใช้
ส าหรับสนับสนุนงานของสถาบันเกษตราธิการ สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในการน า
เงินทดรองราชการไปใช้เป็นค่าใช้จ่ายปลีกย่อยในการปฏิบัติราชการได้อย่างรวดเร็ว คล่องตัว และมี
ประสิทธิภาพ โดยผู้เบิกเงินทดรองราชการจะต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า เงินส่งคลัง และการหักล้างเงินยืม 
ทดรองราชการจะต้องมีหลักฐานที่แสดงการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันโดยถูกต้อง  

2. ค าจ ากัดความ  
ค าจ ากัดความซึ่งสอดคล้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 

2562 ก าหนดไว้ดังนี้ 
3.1 ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หมายความว่า ส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณรายจ่าย

ไม่ว่าจะเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ส าหรับส่วนราชการนั้นๆ โดยเฉพาะ หรือเป็นงบประมาณรายจ่าย
ที่ตั้งไว้ในงบกลาง โดยในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ คือ กองคลัง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3.2 หน่วยงานในสังกัด หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของสถาบันเกษตราธิการ 
3.3 ส่วนราชการผู้เบิก หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินกับกองคลัง ส านักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในที่นี้ส่วนราชการผู้เบิกหมายความถึง สถาบันเกษตราธิการ ส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์ 

3.4 เงินทดรองราชการ หมายความว่า เงินงบประมาณซึ่งมีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตาม
งบประมาณรายจ่าย 

3.5 หลักฐานการจ่าย หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือ
เจ้าหนี้ตามข้อผูกพันแล้ว 
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NO 

Yes 

3.6 เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการ มีบทบาทหน้าที่อนุมัติให้จ่ายเงินทดรองราชการตามวิธีการ

เบิกจ่ายงบประมาณ 
4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่ตรวจสอบการยืมเงินของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่ม 
4.3 เจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการให้ถูกต้อง

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย เงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
 
4. ผังกระบวนงาน (Work Processing) 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 

1. การประมาณการงบประมาณรายจ่ายที่
จ าเป็นต้องใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน 

 
 

30 นาท ี

2. การจัดท าสัญญายืมเงิน และเอกสารประกอบ
เพ่ือเสนอผู้อ านวยการสถาบัน 
เกษตราธิการอนุมัติจ่ายเงินทดรองราชการ 

 1 วัน 

3. การเสนอกองคลังเพ่ือขออนุมัติเงินยืมทดรอง
ราชการ 

 1 วัน 

4. การรับเงินทดรองราชการ (กองคลังโอนเงินเข้า
บัญชีตามสัญญายืมเงินทดรองราชการ) 

 1 วัน 

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนและความ
จ าเป็น 

 1-3 วัน 

6. รวบรวมใบส าคัญ/ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

 1-3 วัน 

7. สรุปผลการใช้จ่าย เสนอผู้อ านวยการสถาบัน
เกษตราธิการและส่งกองคลังเพ่ือหักล้างเงินยืม 
ทดรองราชการตามผลการใช้จ่ายจริง 

 ๑ วัน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการ การยืมเงินทดรองราชการและการหักล้างเงินยืมทดรองราชการ ประกอบด้วย

ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ประมาณการงบประมาณรายจ่ายท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน เช่น 
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าน้ าดื่มบริโภค ค่าหนังสือพิมพ์และวารสาร ค่าซื้อหนังสือห้องสมุด ค่าวัสดุการเกษตร 
ค่าทางด่วน ค่าพาหนะ (กรณีรถยนต์ราชการติดภารกิจอ่ืน) ค่าซ่อมครุภัณฑ์ ค่ารับรองและพิธีการ ค่าอ่ืนๆ  

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าสัญญายืมเงิน และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ พร้อมทั้งจัดท า
บันทึกขออนุมัติหลักการในการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือนเสนอผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการอนุมัติใน
หลักการ 

ขั้นตอนที่ 3 จัดส่งบันทึกซึ่งได้รับการอนุมัติหลักการ ตามขั้นตอนที่ 2 เสนอกองคลังเพื่อขออนุมัติ
เงินยืมทดรองราชการ 

ขั้นตอนที่ 4 รับเงินทดรองราชการตามจ านวนซึ่งได้รับอนุมัติเงินยืมทดรองราชการจากกองคลัง 
ตามขั้นตอนที่ 3  (กองคลังโอนเงินเข้าบัญชีตามสัญญายืมเงินทดรองราชการ) 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนและความจ าเป็น 
ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่การเงินเก็บรวบรวมใบส าคัญพร้อมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

หลักฐานการจ่ายเงิน 
ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่จัดท าสรุปผลการใช้จ่าย เสนอผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการลงนาม และ

เสนอปลัดกระทรวงฯ ผ่านกองคลังเพื่อหักล้างเงินยืมทดรองราชการตามผลการใช้จ่ายจริงพร้อมส่งเงินคืน 

6. มาตรฐานคุณภาพงาน  
ก าหนดมาตรฐานคุณภาพงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 
2562 ดังนี ้
7.1  มีกฎ ระเบียบ เกี่ยวกับเงินทดรองราชการไว้อย่างชัดเจน  
7.2. มีค าสั่งมอบหมายงานให้ปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร  
7.3. มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองราชการที่สอดคล้องกับระเบียบ ข้อบังคับ  
7.4. มีการปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ  
7.5  มีการบันทึกทะเบียนคุม 
7.๖. มีการเร่งรัดการคืนเงินทดรองราชการ 

7. ระบบการติดตามประเมินผล 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ ว 30 ลงวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2552 ก าหนดให้หน่วย

เบิกจ่ายท่ีมีเงินทดรองราชการ ส่งรายงานเงินทดรองราชการ ให้กับส านักตรวจเงินแผ่นดินพร้อมรายงาน
ประจ าเดือน จ านวน ๓ รายการ ดังนี้ 

๗.1 รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
๗.2 รายงานรายละเอียดลูกหนี้คงเหลือประจ าเดือน 
๗.3 ผู้ยืมเงินทดรองราชการต้องส่งใช้เงินยืมภายใน ๓๐ วันหลังจากได้รับเงินงบประมาณ 
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8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๘.1 สัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 
๘.2 รายการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 
 

 

 

 


