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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

การหักล้างเงินยืมฝึกอบรม 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ   

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือการหักล้างเงินยืมฝึกอบรมให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน
ของหน่วยงาน ข้าราชการ และผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการหักล้างเงินยืมฝึกอบรม จะแสดงข้ันตอนการ
ด าเนินงานที่ชัดเจน เพื่อให้สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

1. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานการหักล้างเงินยืมฝึกอบรม ฉบับนี้ใช้ส าหรับสนับสนุนงานของสถาบันเกษตรา-             

ธิการ สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  ในการหักล้างเงินยืมฝึกอบรมได้อย่างรวดเร็ว 
คล่องตัว และมีประสิทธิภาพ โดยผู้ยืมเงินทดรองราชการ จะต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ. 2549 และฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2552, ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 และระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงิน 
ส่งคลัง พ.ศ. 2551  

2. ค าจ ากัดความ  
ค าจ ากัดความซ่ึงสอดคล้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการ

จัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ. 2549 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552, ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 และ
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ก าหนดไว้ดังนี้ 

3.1 ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หมายความว่า ส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณรายจ่าย
ไม่ว่าจะเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ส าหรับส่วนราชการนั้นๆ โดยเฉพาะ หรือเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้ง
ไว้ในงบกลาง 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 หลักฐานการจ่าย หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหนี้
ตามข้อผูกพันแล้ว 

3.5 เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด 
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3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการ มีบทบาทหน้าที่อนุมัติให้การหักล้างเงินยืมฝึกอบรม 
4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของการหักล้างเงินยืมฝึกอบรม 
4.3 เจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการหักล้างเงินยืมฝึกอบรม ให้ถูกต้อง

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ  พ.ศ. 2549 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552, ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 และระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

 
4. ผังกระบวนงาน (Work Processing) 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 

1. รับเอกสารการหักล้างเงินยืมฝึกอบรม  
 

30 นาท ี

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 1 วัน 

3. ดำเนินการบันทึกคุมยอดการเบิกจ่ายเงิน  10 นาท ี

4. หัวหน้างานตรวจสอบและลงนามกำกับ  10 นาที 

5. ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามอนุมัติ  1 วัน 

6. ส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปยังกองคลัง สป.กษ.  ๑ วัน 

 

 
  

No 
Yes 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการ การเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ ประกอบด้วยข้ันตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่รับเอกสารการการหักล้างเงินยืมฝึกอบรมจากผู้ยืมเงิน 
ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และจัดท าเอกสารหน้าบันทึกการ

หักล้างเงินยืมฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการบันทึกคุมยอดการเบิกจ่ายเงิน 

ขั้นตอนที่ 4 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปตรวจสอบและลงนามก ากับ 
ขั้นตอนที่ 5 ผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการ พิจารณาลงนามอนุมัติและเสนอปลัดกระทรวงฯ                 

ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 6 ส่งเอกสารการหักล้างเงินยืมฝึกอบรมไปยังกองคลัง สป.กษ. 

6. มาตรฐานคุณภาพงาน  

ก าหนดมาตรฐานคุณภาพงานระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน
และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ. 2549 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552, ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 และ
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ดังนี้ 

7.1  มีกฎ ระเบียบ เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไว้อย่างชัดเจน  
7.2. มีค าสั่งมอบหมายงานให้ปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร  
7.3. มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่สอดคล้องกับระเบียบ 

ข้อบังคับ  
7.4. มีการปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ  
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7. ระบบการติดตามประเมินผล 

หักล้างเงินยืมฝึกอบรม ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ  พ.ศ. 2549 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552, ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555  

8.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
9.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฝึกอบรม/โครงการ/ก าหนดการ/ค่าใช้จ่าย 
9.2 สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 
9.3 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 
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9.1 หนังสือขออนุมัติโครงการฝึกอบรม/โครงการ/ก าหนดการ/ค่าใช้จ่าย 
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9.2 สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 
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9.3 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 
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Work Flow กระบวนงาน 

 

 

  

 

  

 

    

รับเอกสารการหักล้างเงินยืม
ฝึกอบรม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ดำเนินการบันทึก 

คุมยอดการเบิกจ่ายเงิน 

หัวหน้างานตรวจสอบ

และลงนามกำกับ 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ลงนามอนุมัติ 

ส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปยัง
กองคลัง สป.กษ. 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไข 
กรณีถูกต้อง 


