
 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Instruction) 
เงินทดรองราชการ 

รหัส WI-            แผ่นที่        1/6 
ฉบับท่ี 01           แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช ้:     1  กุมภาพันธ์  2564 

 
ฝ่ายอำนวยการ 

 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่การเงิน 
ผู้ตรวจสอบ : หน.กลุ่มอำนวยการ 

 

ผู้อนุมัติ : ผอ.ศูนย์ห้องปฏิบัติการกรมอนามัย 

 

1. วัตถุประสงค์  

   เพ่ือให้หน่วยงานกลุ่มอ านวยการ น ากระบวนการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ กระบวนการควบคุมเงินทด

รองราชการ ไปปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน และปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามที่ระเบียบฯ ก าหนด 

2.  ขอบเขต 
  ครอบคลุมการด าเนินงานเงินทดรองราชการของหน่วยงานศูนย์ห้องปฏิบัติการกรมอนามัย 

  3. เอกสารอ้างอิง 

  1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 ลงวันที่ 19 เมษายน 2562 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.3/ว61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชีและการ      

ควบคุมเงินทดรองราชการ 

3. บันทึกกองคลัง ที่ สธ. 0903.03/ว 3155 ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน  2563 เรื่องทบทวนแนวทางปฏิบัติใน

การยืมเงินทดรองราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Instruction) 
เงินทดรองราชการ 

รหัส WI-             แผ่นที่           2/6 
ฉบับท่ี 01            แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช ้:       1  กุมภาพันธ์  2564 

 

ฝ่ายอำนวยการ 

 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่การเงิน 
ผู้ตรวจสอบ : หน.กลุ่มอำนวยการ 

 

ผู้อนุมัติ : ผอ.ศูนย์ห้องปฏิบัติการกรมอนามัย 

4. แผนภูมิการทำงาน 

     การจัดทำเงินทดรองราชการ 

ชื่อผู้รับผิดชอบ              ขั้นตอนการดำเนินการ                  จุดควบคุม                   วันทำการ 
   

- เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบียน      
คุมเงินทดรองราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีคุมเงินงบประมาณ - ตรวจสอบงบประมาณเพียงพอหรือไม ่
 

 

- หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ       
- เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบียนคมุ          

เงินทดรองราชการ 
 
 
 
 

- หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ 
- เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบียนคมุ 

เงินทดรองราชการ 
 

 

 

1. เจ้าหน้าท่ีจัดท าทะเบียนคมุเงิน   
ทดรองฯ รับเอกสารประกอบการ
ยืมเงินทดรองราชการ 

2. ฝ่ายงบประมาณ/งานการเงิน/
ส ารองเงินตามสญัญายมืเงิน 

3.  เจ้าหน้าท่ีจัดท าทะเบยีนคุมเงิน   

ทดรองฯ เสนอขอความเห็นชอบ

จากหัวหน้าหน่วยงาน 

 

4.  เจ้าหนา้ที่จัดทำทะเบียนคุมเงิน    

ทดรองฯ เขียนเช็คจ่ายผู้ยมืเงิน 
เมื่อผู้อำนวยการอนุมัตเิรียบร้อย
แล้ว และลงทะเบียนคมุเช็ค (ถ้ามี) 

- ตรวจสอบงบประมาณจากฝ่าย    
งบประมาณ  

- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบฯ และจ านวนเงินที่ยืม 

1. สัญญายืมเงิน 2 ชุด 
2. ใบประมาณการ 
3. ส าเนาใบขออนุมัตเิดินทาง/โครงการ/

ส าเนาขอซื้อขอจ้าง (ข้อ27) เป็นต้น 
4. หลักสตูรการฝึกอบรม/หนังสือเชิญฯ 
5. ตารางฝึกอบรมฯ /ก าหนดการ

ก าหนดการ 
 

1 

- ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบเงิน 
  ทดรองฯ และระเบียบอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง  
  โดยใช้ใบปะหน้าตรวจสอบฯ โดยหัวหน้า

ฝ่ายอำนวยการก่อนเสนอฝ่ายอำนวยการ
ก่อนเสนอผู้อำนวยการอนุมัต ิ

- - 
ต
ร
ต
ร
ว
จ
ส
อ
บ
ห
ลั

- ตรวจสอบหลักฐาน, จำนวนเงินให้ตรง
กับจำนวนเงินในเช็คก่อนเสนอใหผู้้มี
หน้าท่ีเขียนเช็คลงลายมือช่ือฯ 
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ฝ่ายอำนวยการ 

 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่การเงิน 
ผู้ตรวจสอบ : หน.กลุ่มอำนวยการ 

 

ผู้อนุมัติ : ผอ.ศูนย์ห้องปฏิบัติการกรมอนามัย 

           ชื่อผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการดำเนินการ            จุดควบคุม           วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1 Dr. ใบสำคัญ xx 

          เงินสด xx 

 Cr. ลูกหนี้ฯ xx 

7.2 Dr. ใบสำคัญ xx 

 Cr. ธนาคาร/เงินสด xx 
 

    - เมื่อผู้อำนวยการอนุมตัิในใบสำคญั

ให้รับส่งเบิกไปท่ีกองคลังทันที 

    - เมื่อสิ้นวันให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

รายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทด

รองราชการเป็นประจำทุกวัน 

 

7.1 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ

หลักฐานการส่งใช้เงินยืม / จำนวนเงิน

เหลือจ่ายก่อนเสนอ ผอ. 

 - ออกใบรับใบสำคัญ / ใบเสร็จรับเงิน

เมื่อได้รับหลักฐานการใช้หนี้เงินยืม 

  -  ส่งหลักฐานการส่งใช้หนี้เงินยืมเสนอ ผอ. 

 - ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

เมื่อ ผอ.อนุมัติ 

  

- มีมาตรการควบคุม เร่งรัดการส่ง

ใช้เงินยืมไม่ให้ลูกหนี้เงินยืมเกิน

กำหนดระยะเวลาตามที่ระเบียบฯ 

กำหนด 

  

- บันทึกรายการฯ ในทะเบยีนคุม  

เงินทดรองราชการเมื่อมีการจา่ยฯ  

Dr. ลูกหนี้เงินยืมฯ xx 

 Cr. ธนาคาร/เงินสด xx 
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5. เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบียนคุมเงิน  

ทดรองฯ เรียกผู้ยืมฯมารับเช็คพรอ้ม

ให้ลงลายมือช่ือ, วันท่ีรับเงินใน

สัญญายืมเงินและหลังต้นขั้วเช็ค 

6. เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุมเงิน   

ทดรองราชการคอยติดตามลูกหนี้

เงินยืมฯ หากใกล้กำหนดระยะเวลา 

7. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของหลักฐาน 

  7.1 ผู้ยืมนำหลักฐานในสำคัญ/
เงินสดมาล้างหนี้เงินยมื 

  7.2 เจ้าหน้าที่นำหลักฐานใบสำคัญ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ กรณีไม่ยืมเงิน 
มาเบิกจากเงินทดรองจาก
ราชการ 

8. ส่งใบเบิกสำคัญไปกองคลัง 

- เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบยีน 

 คุมเงินทดรองราชการ 

        1 - เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบยีน 

 คุมเงินทดรองราชการ 

เก็บแฟ้ม 

- หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ 

- เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบยีน

คุมเงินทดรองราชการ 

Dr. ลูกหนี้เงินยืมฯ xx 

 Cr. ธนาคาร/เงินสด xx 
 

รวม(วันทำการ)         7 

7.2 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ

ใบสำคัญประกอบการเบิกจ่ายก่อนเสนอ ผอ. 

 - ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเมื่อ

ผอ.อนุมัติ  

       1 

       1 

  - นำสำเนาต่างๆ เก็บเข้าแฟ้ม 

  - เมื ่อได้รับชดใช้เงินงบประมาณบันทึกใน

ทะเบียนฯ 
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ฝ่ายอำนวยการ 

 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่การเงิน 
ผู้ตรวจสอบ : หน.กลุ่มอำนวยการ 

 

ผู้อนุมัติ : ผอ.ศูนย์ห้องปฏิบัติการกรมอนามัย 

 

              ชื่อผู้รับผิดชอบ      ขั้นตอนการดำเนินการ         จุดควบคุม                      วันทำการ 

การส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ทุกสิ้นเดือน(กอง/สำนัก)ให้จัดทำ

รายงานฯ เสนอผอ.และส่งกตส.ภายใน

วันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยใหจ้ดัทำ

รายงานต่างๆดังนี้ 

1. รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 

2. รายานลูกหนีเ้งินทดรองราชการ(ถ้ามี) 

3. รายงานพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 

 

- เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบยีน 

1. เมื่อถึงสิ้นเดือน(กอง/สำนัก) ให้

เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานฐานะการเงิน

ทดรองราชการ เสนอ ผอ.และส่งให้

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

10 

เก็บแฟ้ม 
- นำสำเนารายงานฯ เก็บแฟ้ม 



 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Instruction) 
เงินทดรองราชการ 

-                      แผ่นที่      5/6 
ฉบับท่ี 01           แก้ไขครั้งท่ี 
วันที่บังคับใช ้:     1  กุมภาพันธ์ 2564 

 
ฝ่ายอำนวยการ 

 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่การเงิน 
ผู้ตรวจสอบ : หน.กลุ่มอำนวยการ 

 

ผู้อนุมัติ : ผอ.ศูนย์ห้องปฏิบัติการกรมอนามัย 

 

รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดท าเงินทดรองราชการ 

1. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุมเงนิทดรองฯ รับเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ 
- ตรวจสอบงบประมาณจากฝา่ยงบประมาณ  
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารประกอบฯ และจ านวนเงนิที่ยืม 

1. สัญญายืมเงนิ 2 ชุด 
2. ใบประมาณการ 
3. ส าเนาใบขออนุมัติเดินทาง / โครงการ / ส าเนาขอซื้อขอจ้าง (ข้อ 27) เป็นต้น 
4. หลักสูตรการฝึกอบรม/หนังสือเชิญฯ 
5. ตารางฝึกอบรมฯ / ก าหนดการ 

2. ฝ่ายงบประมาณ / งานการเงิน / ส ารองเงินตามสัญญายืมเงิน 
- ตรวจสอบงบประมาณเพียงพอหรือไม่ 

3. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุมเงนิทดรองฯ เสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 
- ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบยีบเงินทดรองฯ และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องโดยใช้ปะหนา้ตรวจสอบ ฯ  โดยเสนอหัวหน้า    

ฝ่ายอ านวยการ ก่อนเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
4. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุมเงนิทดรองฯ เขียนเช็คจ่ายผู้ยืมเงนิ เมื่อผู้อ านวยการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว และลงทะเบียนคุมเช็ค 

(ถ้ามี) 
5. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุมเงนิทดรองฯ เรียกผู้ยืมฯ มารับเช็ค พร้อมให้ลงลายมือชื่อ, วันที่รับเงินในสัญญายืมเงนิและหลังต้น

ขั้วเช็ค 
- บันทึกรายการฯ ในทะเบยีนคุมเงินทดรองราชการ เมื่อมีการจ่ายฯ 

Dr. ลูกหนี้เงินยืม ฯ   xx 
 Cr. ธนาคาร/เงนิสด   xx 

6. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุมเงนิทดรองราชการคอยติดตามลูกหนี้ เงินยืมฯ หากใกล้ครบก าหนดระยะเวลาฯ  
- มีมาตรการควบคุม เร่งรัดการสง่ใช้เงินยืมไม่ให้ลูกหนี้เงินยืมเกินก าหนดระยะเวลาตามที่ระเบยีบฯ ก าหนด 

7. ผู้ยืมน าหลักฐานใบส าคัญ/เงินสดมาล้างหนี้เงินยืม 
7.1 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง ของหลักฐานการส่งใช้เงนิยืม / จ านวนเงินเหลือจ่ายก่อนเสนอ ผอ. 

-  ออกใบรับใบส าคัญ / ใบเสร็จรบัเงินเมื่อได้รับหลักฐานการใช้หนี้เงินยืม 
-  ส่งหลักฐานการส่งใช้เงนิยืมเสนอผอ. 
-  ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเมื่อ ผอ.อนุมัติ 

7.2 เจ้าหน้าทีน่ าหลักฐานใบส าคัญคา่ใช้จ่ายต่างๆ กรณไีม่ยืมเงิน มาเบิกจากเงินทดรองราชการ 
-  ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเมื่อ ผอ.อนุมัติ 



 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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รหัส WI-              แผ่นที่      6/6 
ฉบับท่ี 01             แก้ไขครั้งท่ี 
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ฝ่ายอำนวยการ 

 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าที่การเงิน 
ผู้ตรวจสอบ : หน.กลุ่มอำนวยการ 

 

ผู้อนุมัติ : ผอ.ศูนย์ห้องปฏิบัติการกรมอนามัย 

 

8. ส่งเบิกใบส าคัญไปกองคลัง 
- เมื่อผู้อ านวยการอนุมัติในใบส าคัญให้รับส่งเบิกไปที่กองคลังทันที 
- เมื่อสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเป็นประจ าทุกวัน 
- น าส าเนาฯ ต่างๆ เก็บแฟ้ม 
- เมื่อได้รับชดใช้เงินงบประมาณบันทึกในทะเบียนฯ  
Dr. เงินฝาก  xx 
 Cr. ใบส าคัญ  xx 
 
 

การส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
 

1. เมื่อสิ้นเดือน (กอง/ส านัก) ให้เจา้หน้าที่จดัท ารายงานฐานะเงนิทดรอง เสนอ ผอ.และส่งให้ กลุม่ตรวจสอบภายใน 
- ทุกสิ้นเดือน (กอง/ส านัก) ให้จัดท ารายงาน ฯ เสนอ ผอ.รับรองฯ ภายในวันที่  15 ของเดือนถัดไปและส่ง กตส. 

โดยให้จัดท ารายงานต่างๆ ดังนี ้
1. รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
2. รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ (ถ้ามี) 
3. รายงานพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ฯ 

 
- น าส าเนารายงาน ฯ เก็บแฟ้ม 

 

 


