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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบเงินทดรองราชการฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ

ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐาน    

และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน แนวทางการตรวจสอบเงินทดรองราชการนี้จะช่วยสนับสนุนให้ผู้ตรวจสอบภายใน 

ของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะสามารถตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน กระบวนการ และระบบการควบคุมภายใน

ของการบริหารและควบคุมเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ 

เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของการใช้จ่ายเงินให้เกิดประโยชน์สูงสุด และเป็นการป้องกันความเสี่ยงที่อาจท าให้เกิด

ความเสียหายแก่ทางราชการ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบเงินทดรอง 

ราชการหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง และจะติดตามการท างานคู่มือฉบับนี้เพื่อน าไปปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมเนื้อหาข้อมูลให้

มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
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                                                       บทที่ 1 

         บทน า   
  

1.1 หลักการและเหตุผล 
 ก่อนที่หน่วยงานราชการจะสามารถเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าปีส่วนราชการจะต้องได้ 

รับอนุมัติเงินประจ างวดจากส านักงบประมาณก่อน ซึ่งในช่วงเวลาการรอจัดสรรเงินประจ างวดนั้นส่วนราชการ
จะต้องด าเนินการตามภารกิจประกอบกับส่วนราชการมีภารกิจเร่งด่วนไม่อาจรอการเบิกจ่ายเงินงบประมาณได้ 
กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางจึงได้ให้ส่วนราชการมีเงินทดรองราชการไว้ส าหรับส ารองจ่ายตามภารกิจ 
เร่งด่วนเพ่ือจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตรแก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

ดังนั้น กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางจึงวางหลักเกณฑ์เรื่องเงินทดรองราชการเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ โดยได้ก าหนดระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง

ราชการ พ.ศ. 2547 เพ่ือให้ส่วนราชการถือปฏิบัติการรับ-จ่ายเงินทดรองราชการ ซ่ึงในระบบบัญชีจะต้องบันทึก 
รายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ สมุดบัญชีรายวันทั่วไป บัญชีแยกประเภท และจัดท ารายงานฐานะ 
เงินทดรองราชการโดยแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับเงินทดรองราชการของหน่วยงานนั้นๆ ณ วันที่ 30 กันยายน
ของทุกปีส่งกรมบัญชีกลาง กรมบัญชีกลางได้ก าหนดให้ส่วนราชการบันทึกรายการการรับ-จ่ายเงินทดรองราชการ 
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และจัดท ารายงาน 3 ฉบับ คือรายงานประจ าวันส าหรับให้กรรมการที่ส่วน 
ราชการแต่งตั้งและตรวจสอบ รายงานแสดงฐานะเงินทดรองราชการประจ าเดือน และรายงานแสดงฐานะ 
เงินทดรองประจ าปีส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง ซึ่งการด าเนินการตรวจสอบเงินทดรอง
ราชการเป็นงานที่บรรจุในแผนการตรวจสอบและเพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบเป็นไปตามระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 กลุ่มตรวจสอบภายในจึงได้จัดท าคู่มือการตรวจสอบเงินทดร
องราชการเพ่ือเป็นประโยชน์แก่ผู้ด าเนินงานต่อไป 

 
1.2 ความหมายของเงินทดรองราชการ 

ความหมายของเงินทดรองราชการตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และพระราชบัญญัติเงินคงคลังพ.ศ. 2491 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมก าหนดความหมายดังนี้ 

"               "                                                            
                                                                                            

“เงินยืมทดรองราชการ” หมายถึง เงินซึ่งกระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ตาม 

จ านวนที่เห็นควร เพ่ือทดรองจ่ายเป็นค่าใช้สอยปลีกย่อยประจ าส านักงานตามข้อบังคับและระเบียบของ 

กระทรวงการคลัง 
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1.3 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
1.3.1 เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตรวจสอบเงินทดรองราชการของผู้ตรวจสอบภายใน 
1.3.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในสามารถด าเนินการตรวจสอบเงินทดรองราชการได้อย่าง 

มีประสิทธิภาพและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน        
1.3.3 เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม เพียงพอหรือไม่

             1.3.4 เพ่ือให้ข้อสังเกตข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  

1.4 ขอบเขตการจัดท า 
คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการตรวจสอบเงินทดรองราชการนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นประโยชน์ 

ในการด าเนินการตรวจสอบเงินทดรองราชการของผู้ตรวจสอบภายในโดยเนื้อหาจะครอบคลุมถึงระบบการควบคุม 
เงินทดรองราชการที่มีความครบถ้วนเหมาะสมและการบริหารเงินทดรองราชการที่มีประสิทธิภาพและสอดคล้อง

กับระบบบริหารการเงิน-การคลังแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ที่กระทรวงการคลังก าหนด อย่างไรก็ตาม
หากกระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางมีการปรับปรุงระบบวิธีการปฏิบัติหรือระเบียบใดที่เปลี่ยนไปจากที่
ก าหนดนี้กลุ่มตรวจสอบภายในก็จะด าเนินการพัฒนาหรือปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบ
เงินทดรองราชการต่อไป  
     

1.5 ประโยชน์ที่ได้รับ 
1.5.1 เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องภายในหน่วยงานมีความเข้าใจกระบวนการของเงินทดรองราชการ

และมีคู่มือปฏิบัติงานเรื่องเงินทดรองราชการเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร  
1.5.2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของหน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจถึงขั้นตอน

และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับเงินทดราชการได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาและเป็นมาตรฐานเดียวกันรวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้อง
มีความเข้าใจกระบวนงานต่างๆ ได้ดียิ่งขึ้น  

1.5.3 ผู้ตรวจสอบบัญชีและผู้ตรวจสอบภายในหน่วยงานทราบและเข้าใจกระบวนงานต่างๆ 
ของการตรวจสอบเงินทดรองราชการสามารถใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบบัญชีของหน่วยงาน  

1.5.4 มีข้อมูลและรายงานทางการเงินที่ถูกต้องครบถ้วนและเชื่อถือได้สามารถน าไปใช้ใน
การตัดสินใจ  

1.5.5 การปฏิบัติในหน่วยงานเป็นไปอย่างมีระบบและอยู่ในกรอบของกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ตลอดจนวิธีการปฏิบัติงานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น  

1.5.6 เป็นเครื่องมือช่วยผู้บริหารในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานได้อย่างดียิ่งเพ่ือให้การบริหาร 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและรัดกุม 

        



      บทที ่2 
                                   เงินทดรองราชการ 

 
2.1 ความจ าเป็นในการมีเงินทดรองราชการ 

ในการที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องใช้จ่ายเงินไม่อาจรอการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดินได้ กระทรวงการคลังจึงได้ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณมีเงินทดรองราชการตามจ านวน
ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด กรณีท่ีมีความจ าเป็น
หรือมีเหตุผลอันสมควรกระทรวงการคลังอาจพิจารณาเพ่ิม ลด หรือยกเลิกวงเงินทดรองราชการของส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ โดยให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงานในสังกัดส่งรายงานการจ่ายเงินทดรอง
ราชการไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาเพ่ิม ลด หรือยกเลิกเงินทดรองราชการและในกรณีที่มี
การลดหรือยกเลิกเงินทดรองราชการให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณน าเงินทดรองราชการที่กระทรวงการคลัง 
สั่งลดหรือยกเลิกส่งคืนคลังทันทีโดยกระทรวงการคลังอาจให้หักส่งจากเงินที่เบิกเพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการ
และเงินทดรองราชการที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังให้น าเงินไปพิจารณา
แบ่งสรรแกห่น่วยงานในสังกัดตามความเหมาะสมแล้วจึงแจ้งให้กระทรวงการคลังทราบทุกครั้งที่มีการแบ่งสรร
หรือมีเปลี่ยนแปลงการแบ่งสรร 

 2.2 การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 

การเก็บรักษาเงินทดรองราชการโดยให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด 

ณ หน่วยงานไว้เพ่ือส ารองจ่ายได้ดังนี้ 

2.2.1 ส่วนกลางให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 100,000 บาท  

2.2.2 ส่วนภูมิภาคให้เก็บรักษาได้ไม่เกิน 30,000 บาท 

2.2.3 หน่วยงานย่อยให้เก็บรักษาได้ไม่เกิน 10,000 บาท 

ให้ส่วนราชการน าเงินทดรองราชการจ านวนที่เกินกว่าที่ได้รับอนุญาตฝากประเภทออมทรัพย์

กับธนาคารอื่นที่เป็นรัฐวิสาหกิจและดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นจากการน าฝากให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

2.3 การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 

เงินทดรองราชการมีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

2.3.1 งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ าแต่จ าเป็นต้อง

จ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

2.3.2 งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 

2.3.3 งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและเงินสวัสดิการ 

เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 



- 4 - 
 

2.3.4 กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนในระยะต้นปีงบประมาณแต่ส านักงบประมาณยังไม่ได้

อนุมัติเงินประจ างวดให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดจ่ายเงินทดรองราชการก่อนได้รับเงิน

อนุมติัประจ างวดได้ 

2.3.5 ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดเปิดบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน

กับธนาคารที่ฝากเงินทดรองราชการไว้อีกหนึ่งบัญชีส าหรับการสั่งจ่ายเงินทดรองราชการโดยมีข้อตกลงให้ธนาคาร 

โอนเงินจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์เดิมไปเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพ่ือจ่ายเงินตามเช็ค 

2.4 การส่งคืนเงินทดรองราชการและการรายงานบัญชี 

กรณีที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

น าเงินทดรองราชการส่งคืนคลังภายใน 15 วันนับตั้งแต่วันที่หมดความจ าเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการ 

และในส่วนของการรายงานบัญชีก็ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณที่ได้รับเงินทดรองราชการรายงานยอดเงิน

ทดรองราชการต่อกรมบัญชีกลางทุกสิ้นปีงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

2.5 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการ 

การทีบุ่คคลากรภายในหน่วยงานทราบถึงกฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรอง

ราชการนี้จะช่วยให้บุคคลากรสามารถทราบถึงสิทธิต่างๆ ที่ตนจะได้รับรวมไปถึงผู้มีหน้าที่ที่จะต้องรับผิดชอบดูแล 

เงินทดรองราชการให้เป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วนก็จะได้ทราบถึงขั้นตอนและวิธีการ ซึ่งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเงิน

ทดรองราชการมีทั้งที่เป็นการบัญญัติในเรื่องดังกล่าวโดยตรงและกรณีที่เป็นการกล่าวถึงเพียงโดยอ้อม ดังนี้ 

2.5.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการ 

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติเงินคงคลัง พ.ศ. 2491 
- พระราชกฤษฎีการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

ฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 
2.5.2 ระเบียบที่เก่ียวข้องกับเงินทดรองราชการ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547  
- ระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การเรียกเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550

และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการ

ประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 
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- ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ สร.0201/ว146 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2520) 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (23 กันยายน 2549), ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 (23 ธันวาคม 2552), 
ฉบับที ่3 พ.ศ. 2555 (17 กันยายน 2555) 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.5.3 หนังสือส านักงบประมาณ /หนังสือกรมบัญชีกลางที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการ 

- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ สร.0201/ว146 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2520 
- หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค0409.3/ว230 ลงวันที่2กรกฎาคม 2552 เรื่องคู่มือ

กระบวนงานลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS 
- หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค0409.3/ว452 ลงวันที่ 30ธันวาคม 2551 เรื่องคู่มือ

การบันทึกรายการจ่ายช าระเงินโดยส่วนราชการในระบบ GFMIS 
 
 
 

     
 



      บทที ่3 
    การตรวจสอบเงินทดรองราชการ       

 
การตรวจสอบเงินทดรองราชการมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีระบบการควบคุม 

ที่รัดกุมมีประสิทธิภาพและมีวิธีการปฏิบัติที่ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลัง โดยจะแบ่งแนวทาง
การตรวจสอบแบ่งออกเป็น 2 ส่วนคือการควบคุมเงินทดรองราชการ และประสิทธิภาพในการบริหารเงินทด
รองราชการ ดังนี้ 

3.1 การตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ 
การควบคุมเงินทดรองราชการเป็นการด าเนินการเพ่ือให้มั่นใจได้ว่าส่วนราชการมีการควบคุมเงิน

ทดรองราชการและมีการควบคุมเงินทดรองราชการอย่างเพียงพอเหมาะสมซึ่งเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด
ของกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 โดยการตรวจสอบเงินทดรองราชการมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1.1 จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการอย่างถูกต้อง  
3.1.2 ตรวจสอบความเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
3.1.3 มีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบ  
3.1.4 มีการควบคุมการรับ-จ่ายเงินทดรองราชการรัดกุม  
3.1.5 เก็บรักษาเงินทดรองราชการที่คงเหลือเป็นเงินสดถูกต้อง  
3.1.6 รายงานเงินทดรองราชการถูกต้องครบถ้วน  
รายละเอียดวิธีการตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการปรากฎในตารางที่ 3.1 

3.2 การตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการ  
การตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นการสร้างความมั่นใจการบริหาร  

เงินทดรองราชการที่มีประสิทธิภาพโดยสิ่งทีจ่ะใช้วัดความมีประสิทธิภาพในการบริหารจัดการเงินทดรองราชการ
ของหน่วยงาน คือ ความสามารถในการหมุนเวียนใช้จ่ายเงินทดรองราชการของหน่วยงาน  

รายละเอียดวิธีการตรวจสอบการการบริหารเงินทดรองราชการปรากฎในตารางที่ 3.2 
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3.1 การตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ 
เงินทดรองราชการเป็นเงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการส ารองไว้เพ่ือใช้ใน

กิจกรรมที่มีความเร่งด่วนและมีความจ าเป็น ดังนั้นเพ่ือให้เกิดความโปร่งใสในการใช้จ่ายจึงต้องมีการควบคุม 
การใช้เงินทดรองราชการเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 3.1 การตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ 

  

ประเด็นการตรวจสอบ ตัวชี้วัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

1. ทะเบียนคุมเงิน 
ทดรองราชการถูกต้อง  

เงินทดรองราชการมีอยู ่
จริงครบถ้วนตรงกับ 
ยอดคงเหลือตามทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการ  

1. สอบทานความมีอยู่จริงของ 
เงินทดรองราชการ ณ วันที่ตัดยอด
ที่เป็นเงินสด เงินฝากธนาคาร 
ลูกหนี้ และใบส าคัญวา่ถูกต้อง 
ครบถ้วนตรงตามยอดคงเหลือ 
ที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรอง 
ราชการหรือไม่โดยด าเนินการ ดังนี้ 
    - ตรวจนับเงินสด  
    - ตรวจสอบสัญญายืมเงินทีย่งั         
       ไม่ได้สง่ใช ้ 
    - ตรวจสอบใบส าคัญ  
    - ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร 
คงเหลือตามทะเบียนคุมเงินทดรอง 
ราชการเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือ 
ตามสมุดคู่ฝากหากไม่ตรงกันให้จัด
ท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร    
(ออมทรัพย์)  

1.) ทะเบียนคุมเงินทดรอง 
ราชการ  
2.) สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร  
3.) สัญญายืมและทะเบียน 
คุมลูกหนี้(ถ้าม)ี  
4.) ส าเนาใบรบัใบส าคัญ  
5.) ส าเนาใบเสร็จรบัเงิน  
6.) ใบส าคัญค้างเบิก  
7.) รายงานงบกระทบยอด  
เงินฝากธนาคารเงนิทดรอง 
ราชการ  
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ประเด็นการตรวจสอบ ตัวชี้วัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

2. จัดให้มีการตรวจ 
สอบรายการเคลื่อนไหว 
เงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.) ค าสั่งแต่งตั้ง  
ผู้ท าหนา้ที่ตรวจสอบ 
รายการเคลื่อนไหว  
2.) ลายมือชื่อของผู้ตรวจ
สอบก ากับรายการที่ 
ตรวจสอบในทะเบียน  

2. สอบทานวา่  
    2.1 มีการแต่งตั้งผู้ตรวจสอบ 
รายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคมุ 
เงินทดรองราชการหรือไม ่
หากมีการแต่งตั้งผู้ทีไ่ด้รับ 
การแต่งตั้งต้องไม่เปน็บุคคล 
เดียวกับเจ้าหน้าทีผู่้จัดท าทะเบยีน 
คุมเงินทดรองราชการ   
    2.2 ผู้ที่ได้รบัการแต่งตั้งให้เป็น  
ผู้ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวใน 
ทะเบียนคุมเงนิทดรองราชการ  
ได้ท าการตรวจสอบเปน็ประจ า  
ทุกวันหรือไม่ โดยดูร่องรอยการ 
ปฏิบัติงาน (ลงชื่อก ากับในทะเบยีน
คุมเงินทดรองราชการ) 

1.) ค าสั่งมอบหมาย  
ผู้ควบคุมเงินทดรองราชการ  
2.) ทะเบียนคุมเงินทดรอง 
ราชการ  

3. มีการแบ่งแยก 
หน้าที่ความรับผิดชอบ   

ผู้จ่ายเงินทดรอง 
ราชการไม่เปน็ 
เจ้าหน้าที่วางเบิกเงิน 
งบประมาณชดใช ้

3. ให้ตรวจสอบโดยดูค าสั่งและ 
สังเกตการปฏิบัติงานวา่มีการ 
มอบหมายผู้รับผิดชอบควบคุม  
เงินทดรองราชการโดยเฉพาะ  
ซึ่งผู้ที่ได้รบัมอบหมายเปน็ผู้จา่ย  
เงินทดรองราชการต้องไม่เป็น  
บุคคลเดียวกับเจ้าหนา้ที่ผู้วางเบกิ 
เงนิงบประมาณชดใช้เงนิทดรอง 
ราชการ 

ค าสั่งมอบหมายงาน 
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ประเด็นการตรวจสอบ ตัวชี้วัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

4. การควบคุม  
การรับ-จ่ายเงินทดรอง 
ราชการรัดกุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.) มีใบเสร็จ–รับเงิน 
หรือใบรบัใบส าคัญเมื่อ 
รับเงินสด  
2.) หลักฐานการจา่ยได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจ  
3.) หลักฐานการจ่ายเงนิ
ได้ประทบัตรา 
“จ่ายเงินแล้ว”  
 
 
 
 
 
 
 

4. ให้สอบทานว่า  
    4.1 การส่งใช้สญัญายืมเงนิ  
เป็นเงินสด มีการออกใบเสร็จรับเงิน
หรือไม่และกรณีส่งใช้เป็นใบส าคัญ 
ออกใบรับใบส าคัญหรือไม่  
    4.2 ก่อนการจ่ายเงินมีการ 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ของหลักฐาน ได้แก ่สัญญายืมและ 
เอกสารประกอบ ฯลฯ แล้วเสนอขอ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจหรือไม ่ 
    4.3 เมื่อจ่ายเงินให้ตรวจสอบ 
หลักฐานประกอบการจ่ายค่ารักษา 
พยาบาลและค่าการศึกษาบุตรที่ 
เป็นใบเสร็จรับเงินทุกฉบับวา่มีการ 
ประทับตรา “จ่ายเงนิแล้ว” หรือไม่  

1.) ใบเสร็จรับเงิน  
2.) ใบส าคัญรับเงิน  
3.) หลักฐานการส่งใช้เงินยืม 

5. การเก็บรักษา 
เงินสดถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

เงินสดคงเหลือเก็บรักษา
ในที่ปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 ให้ตรวจนับจ านวนเงนิสด  
เก็บรักษา ณ ที่ท าการเกินวงเงนิ  
ที่กระทรวงการคลังอนุญาตหรือไม่  

5.2 มีการเก็บรักษาเงินสด 
ในมือคงเหลือไว้ในตู้นิรภัยและระบ ุ
จ านวนเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือ 
ประจ าวนัในช่อง “หมายเหตุ” 
หรือไม่ 
 

 1.) รายงานเงนิคงเหลือ 
ประจ าวนั  
2.) เงินสด 
 
 
 
 
 
 

6. การรายงาน 
ประจ าเดือนครบถ้วน 
ถูกต้อง 

1.) รายงานฐานะ 
เงินทดรองราชการ  
2.) รายละเอียดลูกหนี ้
เงินทดรองราชการงเหลือ  
3.) รายละเอียดใบส าคัญ 
เงินทดรองราชการ  
4.) งบกระทบยอด 
เงินฝากธนาคาร  
(ออมทรัพย์) 

6. ให้สอบทานว่าจัดให้มีการรายงาน  
    6.1 ทุกสิ้นเดือนได้จัดท า 
รายงานครบถ้วนเป็นประจ าทุกเดือน
     6.2 ส่งรายงานให้ส านักงานการ 
ตรวจเงินแผ่นดนิทราบภายใน 
วันที1่5 ของเดือนถัดไปหรือไม่ 

1.) รายงานฐานะ 
เงินทดรองราชการ 
2.) รายละเอียดลูกหนี้ 
เงินทดรองราชการคงเหลือ  
3.) รายละเอียดใบส าคัญเงนิ 
ทดรองราชการ  
4.) งบกระทบยอดเงินฝาก 
ธนาคาร (ออมทรัพย์) 
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3.2 การตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการ  
ความสามารถในการหมุนเวียนเงินทดรองราชการเป็นสิ่งที่มีความส าคัญของหน่วยงานเพ่ือที่จะ

ท าให้การบริหารเงินทดรองเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีความรัดกุม ซึ่งการตรวจสอบการบริหารเงินทดรอง
ราชการจะเป็นการสร้างความมั่นใจในการในการใช้เงินทดรองราชการได้อย่างเหมาะสม 

ตารางที่ 3.2  การตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการ 

ประเด็นการตรวจสอบ ตัวชี้วัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

การบริหารจัดการเงิน
ทดรองราชการที่มี 
ประสิทธิภาพ 
 

 
 

สัดส่วนการใช้จ่ายเงนิ 
ทดรองราชการเฉลี่ยต่อ 
วงเงินทดรองราชการที่ 
ได้รับ 

1. ให้ค านวณสัดส่วนการใช้โดย 
ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินทดรอง 
ราชการแล้วท าการ  
   1.1 วิเคราะห์การใช้จ่ายทัง้หมด 
จากเงินทดรองราชการภายในระยะ 
ที่สุ่มตรวจ (อย่างน้อย 2 เดือน) 
แล้วเฉลี่ยต่อเดือนโดย  

   1.2 หาสัดส่วนค่าใชจ้่ายเงนิ  
ทดรองราชการเฉลี่ยต่อวงเงิน  
ทดรองราชการที่ได้รับ  

หากมีประสิทธิภาพควรมีสัดส่วน  
เท่ากับ 1 นั่นคือ อย่างน้อยการ 
ใช้จ่ายเฉลี่ยต่อเดือนเท่ากับ 
วงเงินทดรองราชการที่ได้รบั  
2. กรณีที่การหมุนเวียนการใช้จา่ย 
เงินทดรองราชการต่ ากว่า 1 เท่า      
ให้ตรวจสอบหาสาเหตุโดย  
   2.1 ตรวจสอบว่าลูกหนี้ส่งใช ้ 
เงินยืมภายในก าหนดสัญญาหรือไม่  

 
 

ทะเบียนคุมเงนิ 
ทดรองราชการ 



- 11 - 
 

ประเด็นการตรวจสอบ ตัวชี้วัด วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

  2.2 สอบทานวา่มีการควบคุม 
ต่อไปนี้หรือไม ่ 
         2.2.1 มีการวิเคราะห์รายงาน 
ฐานะเงนิทดรองราชการเสนอให ้
ผู้บริหารทราบเพื่อพิจารณาสัง่การ 
กรณีมีข้อสังเกตในประเด็นต่อไปนี ้ 
         - มีลูกหนี้ค้างนานเกิน 
ก าหนดส่งใช้ตามสัญญา  
         - จ านวนใบส าคัญมีมาก 
เนื่องจากการเบิกเงินงบประมาณ 
ชดใช้เงินทดรองราชการลา่ชา้        
         2.2.2 กรณีมีลูกหนี้ค้างนาน 
เกินก าหนดสัญญามีการติดตาม 
เร่งรัดหรือไม่  
3. สอบทานวา่มีการให้บริการ 
เงินทดรองราชการอย่างหลากหลาย
หรือไม่ โดยมีการก าหนดการจ่ายเงิน
ทดรองราชการให้กับกลุ่มงานใด 
ประเภทรายจ่ายใดและมีการให้ 
บรกิารตามที่ก าหนดจริง  
4. สอบทานวา่การวางเบิกเงิน  
งบประมาณชดใช้ใบส าคัญ  
เงินทดรองราชการรวดเร็ว 
เพื่อให้มีเงินหมุนเวียนเพียงพอแก่ 
ความต้องการโดยมีการก าหนด 
ระยะเวลาในการรวบรวมใบส าคัญ 
เพื่อวางเบิกเงินงบประมาณชดใช้ 
เงินทดรองราชการโดยเร็วหรือไม่ 
และตรวจสอบวา่การเบิกเงิน 
งบประมาณชดใช้ใบส าคัญเปน็ 
ไปตามระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ 

 



บทสรุป 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการตรวจสอบเงินทดรองราชการเล่มนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ตรวจ
สอบภายในและหน่วยงานผู้จัดท าการยืมเงินราชการ รวมทั้งผู้ขอยืมเงินทดรองราชการที่ท าหน้าที่ในการยืมเงิน 
ราชการมีความเข้าใจระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการตรวจสอบซึ่งสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลอีกท้ังผู้บริหารสามารถใช้เป็นข้อมูลประกอบ
การตัดสินใจในการบริหารงาน ก่อให้เกิดกระบวนการบริหารจัดการที่ดี และส่งผลให้การด าเนินการเกี่ยวกับ 
เงินทดรองราชการบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดและมีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

การตรวจสอบเงินทดรองราชการมีขั้นตอนหลายขั้นตอนการเลือกใช้วิธีการหรือเทคนิคการตรวจสอบ 
ให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอน จะท าให้การตรวจสอบบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดรวมทั้งได้หลักฐานข้อมูล 
และข้อเท็จจริงเพียงพอที่จะสนับสนุนข้อสรุป หรือข้อเสนอแนะต่างๆ ของผู้ตรวจสอบท าให้รายงานการตรวจสอบ 
เป็นที่น่าเชื่อถือและได้รับการยอมรับจากผู้ที่เก่ียวข้อง   

ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในต้องอาศัยเทคนิคและทักษะต่างๆ เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือจาก 
หน่วยรับตรวจในการรวบรวมหลักฐานข้อมูลและข้อเท็จจริงต่างๆ เพราะประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
งานตรวจสอบภายในเกิดจากการได้รับการยอมรับข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ได้ด าเนินการตามข้อเสนอแนะนั้นซึ่งจะก่อให้เกิดการด าเนินการที่ถูกต้องและเหมาะสมแก่องค์กรอย่างแท้จริง 
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 พระราชบญัญตัิวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 

และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ 

พ.ศ. 2547 

 แนวทางการปฎิบัติในการยืมเงินราชการ 

 สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 

 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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                                         ระเบียบกระทรวงการคลัง 
                                         ว่าด้วยเงินทดรองราชการ 
                                                 พ.ศ. 2547 

   

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือให้ส่วนราชการสามารถน าเงินทดรอง

ราชการไปทดรองจ่ายในการปฏิบัติราชการได้อย่างรวดเร็ว คล่องตัว และมีประสิทธิภาพ 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 25 (5) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังด้วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547” 

 ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 ข้อ 3  ให้ยกเลิกระเบียบเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2523 

 ข้อ 4  ในระเบียบนี้ 

“ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ” หมายความว่า ส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณรายจ่าย 

ไม่ว่าจะเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ส าหรับส่วนราชการนั้น ๆ โดยเฉพาะหรือเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ 

ในงบกลาง 

“หน่วยงานในสังกัด” หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

ทั้งท่ีเป็นส่วนราชการผู้เบิกและหน่วยงานย่อย 

“ส่วนราชการผู้เบิก” หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินกับกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด 

“หน่วยงานย่อย” หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งมิได้เบิกเงินกับกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด 

“ส านักงานคลังจังหวัด” หมายความรวมถึงส านักงานคลังจังหวัด ณ อ าเภอ ด้วย 

“ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการ

จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคารและให้รวมถึงใบน าเงินส่งเงิน

ต่อคลังด้วย 

ข้อ 5  ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

 

 

                                                            



                                                            หมวด 1 

เงินทดรองราชการ 

   

ข้อ 6 ในส่วนราชการเจ้าของงบประมาณมีเงินทดรองราชการตามจ านวนที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวง

การคลัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุผลอันสมควร กระทรวงการคลังอาจพิจารณาเพ่ิม ลด หรือยกเลิกวงเงิน

ทดรองราชการของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาเพ่ิม ลด หรือยกเลิกวงเงินทดรองราชการตามวรรคสอง ให้ส่วนราชการ 

เจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงานในสังกัด แล้วแต่กรณีส่งรายงานการจ่ายเงินทดรองราชการไปยังกรมบัญชีกลาง 

ตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ในกรณีที่มีการลดหรือยกเลิกเงินทดรองราชการ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณน าเงินทดรองราชการ

ที่กระทรวงการคลังสั่งลดหรือยกเลิกส่งคืนคลังทันที โดยกระทรวงการคลังอาจให้หักส่งจากเงินที่เบิกเพ่ือชดใช้ 

เงินทดรองราชการ 

ข้อ 7  เงินทดรองราชการที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 

ให้น าเงินไปพิจารณาแบ่งสรรแก่หน่วยงานในสังกัดตามความเหมาะสม แล้วแจ้งให้กระทรวงการคลังทราบทุกครั้ง 

ที่มีการแบ่งสรรหรือมีเปลี่ยนแปลงการแบ่งสรร 

ข้อ 8  ในกรณีที่มีเหตุพิเศษ กระทรวงการคลังอาจอนุญาตให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดมีเงิน

ทดรองราชการ ส าหรับเป็นค่าใช้จ่าย เป็นการเฉพาะเรื่องนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในข้อ 14 ตามเงื่อนไขท่ี 

กระทรวงการคลังก าหนด 

        หมวด 2 

การเบิกเงินทดรองราชการ 

   

ข้อ 9 การเบกิเงินจากคลังเป็นเงินทดรองราชการ ให้ส่วนราชการผู้เบิกถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วย 

การเบิกจ่ายเงินจากคลังโดยอนุโลม ส าหรับหน่วยงานย่อย ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวง 

การคลังก าหนด 

ผู้เบิกเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังโดยอนุโลม 

                                                    

                                                   



        หมวด 3 

การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 

   

ข้อ 10 ให้ส่วนราชการเจ้าของเงินงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดเก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็น 

เงินสด ณ ที่ท าการ ไว้เพื่อส ารองจ่ายได้ ดังต่อไปนี้ 

(1)  ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนกลาง ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 100,000 บาท 

(2)  ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนภูมิภาค ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 30,000 บาท 

(3)  หน่วยงานย่อย ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 10,000 บาท  

ข้อ 11 ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดหรือหน่วยงานในสังกัดใดมีเงินทดรองราชการจ านวน 

เกินกว่าที่อนุญาตให้เก็บรักษาเป็นเงินสด ณ ที่ท าการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 10 ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณนั้น

หรือหน่วยงานในสังกัดนั้นน าเงินทดรองราชการจ านวนที่เกินกว่าที่ได้รับอนุญาตฝากประเภทออมทรัพย์กับธนาคาร

ที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 

ดอกเบี้ยที่เกิดจากการน าเงินทดรองราชการฝากธนาคารตามวรรคหนึ่ง ให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

ข้อ 12 วิธีการเก็บรักษาเงินทดรองราชการให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษาเงินและการน าเงิน

ส่งคลังของส่วนราชการโดยอนุโลม 

ข้อ 13 ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดหรือหน่วยงานในสังกัดใดมีความจ าเป็นต้องเก็บรักษาเงิน 

ทดรองราชการเป็นเงินสด ณ ทีท่ าการเกินกว่าที่ก าหนดไว้ในข้อ 10 หรือมีเหตุผลอันสมควรที่จะน าเงินทดรอง 

ราชการฝากไว้ที่อ่ืนนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในข้อ 11 ให้ขอท าความตกลงกับกรมบัญชีกลาง  

        หมวด 4 

การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 

   

ข้อ 14  เงินทดรองราชการมีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย ดังต่อไปนี้ 

(1) งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้าง

แต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(2)  งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 

(3) งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 

การรักษาพยาบาล 

(4)  งบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ (1) หรือ (2)



ข้อ 15  เงินทดรองราชการจะน าไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในข้อ 8 และ 

ข้อ 14 มิได้ 

ข้อ 16 กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนในระยะต้นปีงบประมาณ แต่ส านักงบประมาณยังไม่ได้อนุมัติเงิน 

ประจ างวด ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดจ่ายเงินทดรองราชการไปก่อนได้รับเงิน 

อนุมัติเงินประจ างวดได้ 

ข้อ 17 ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดเปิดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันกับ 

ธนาคารทีฝ่ากเงินทดรองราชการไว้ตามข้อ 11 อีกหนึ่งบัญชีส าหรับการสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ โดยมีข้อตกลงให้

ธนาคารโอนเงินจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ตามข้อ 11 ไปเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพื่อจ่ายเงินตามเช็ค 

ข้อ 18 การจ่ายเงินทดรองราชการให้มีใบส าคัญคู่จ่ายไว้เป็นหลักฐานเพ่ือประโยชน์ ในการตรวจสอบ 

และเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรองราชการ 

การปฏิบัติเกี่ยวกับใบส าคัญคู่จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังโดยอนุโลม 

หมวด 5 

การส่งคืนเงินทดรองราชการ 

   

ข้อ 19 ในกรณีที่หมดความจ าเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณน าเงิน

ทดรองราชการส่งคืนคลังภายในสิบห้าวันนับตั้งแต่วันที่หมดความจ าเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการ 

หมวด 6 

การรายงานและการบัญชี 

   

ข้อ 20 ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณท่ีได้รับเงินทดรองราชการรายงานยอดเงินทดรองราชการ 

ต่อกรมบัญชีกลางทุกสิ้นปีงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการและแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ 21 การบันทึกบัญชีควบคุมเงินทดรองราชการ ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

                                                              

 

 



                                                             หมวด 7 

 เบ็ดเตล็ด 

   

ข้อ 22 แบบพิมพ์ สมุดบัญชี และทะเบียนต่าง ๆ ที่ใช้เกีย่วกับเงินทดรองราชการ และวิธีใช้ ให้เป็นไป

ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ 23 วิธีปฏิบัติอ่ืนใดที่เกี่ยวกับเงินทดรองราชการที่มิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เป็นไปตามที่ 

กระทรวงการคลังก าหนด 

                                                         บทเฉพาะกาล 

   

ข้อ 24 ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังให้มีเงินทดรอง

ราชการตามระเบียบเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2523 เป็นจ านวนเท่าใดไว้แล้ว ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

นั้นมีเงินทดรองราชการตามจ านวนที่ได้รับอนุญาตนัน้ และใหถ้ือว่าเงินทดรองราชการดังกลา่วเป็นเงนิทดรองราชการ

ตามระเบียบนี้ 

ข้อ 25 ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดหรือหน่วยงานในสังกัดใดได้รับอนุญาตจาก 

กระทรวงการคลังให้เก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด ณ ที่ท าการ ตามระเบียบเงินทดรองราชการ 

พ.ศ.2523 เป็นจ านวนสูงกว่าวงเงินเก็บรักษาตามระเบียบนี้ ให้วงเงินเก็บรักษาเป็นไปตามจ านวนที่ได้รับอนุญาตนั้น

และให้ถือว่าการอนุญาตดังกล่าวเป็นการอนุญาตตามระเบียบนี้ 

ข้อ 26 บรรดาแบบพิมพ์ สมุดบัญชี และทะเบียนต่างๆ ที่กรมบัญชีกลางก าหนดไว้ตามระเบียบเงินทดรอง

ราชการ พ.ศ.2523 ให้ใช้ไปพลางก่อน จนกว่าจะได้ก าหนดให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

 

 

 

                 ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๔๗ 

    สมคิด   จาตุศรีพิทักษ์ 

                   รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง



การยืมเงินทดรองราชการ 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมเงินราชการ 
“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ  

1. สาระส าคัญ  
1.1 ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ติดค้างเงินยืมรายเก่า  
1.2 ขอยืมได้เพียงประเภทเดียว ไม่ว่าจะเป็นเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ  
1.3 ยืมได้เฉพาะกรณีจ าเป็น ส าหรับระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน  
1.4 เงินยืมที่จ าเป็นต้องจ่ายติดต่อคาบเกี่ยวไปถึงปีงบประมาณใหม่ ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการไม่เกิน 90 วัน ส าหรับปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ไม่เกิน 30 วัน  
2. การส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่าย(หักล้างเงินยืม) และเงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี  

2.1 การเดินทางไปราชการให้ส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
2.2 การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการอ่ืนๆ (ประชุม, อบรม, สัมมนา) ส่งใช้ภายใน 30 วันนับจาก

วันที่ได้รับเงิน (กรณีส่งใบส าคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้วส่วนการคลังได้แจ้งข้อทักท้วงให้ปฏิบัติตามข้อทักท้วง
ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับทราบข้อทักท้วง หากพ้นก าหนดส่วนการคลังจะด าเนินการข้อเงื่อนไขในใบยืมโดย
ถือว่าผู้ยืมเงินยังมิได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วง)  

3. ประเภทของแหล่งเงินยืม  
3.1 การยืมเงินราชการจากเงินงบประมาณรายจ่าย  
3.2 การยืมเงินราชการจากเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินทดรองราชการ เงินฝากคลัง 

เงินทุนหมุนเวียน เป็นต้น 
4. ประเภทการยืมเงินราชการ  

4.1 กรณียืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอ่ืนๆ  
4.2 กรณียืมเพ่ือใช้ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

5. เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ กรณีต่างๆ ดังนี้      
5.1 การเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) 

5.1.1 บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 
5.1.2 สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ ลงชื่อผู้ยืมและวันที่ที่ยืมให้เรียบร้อย (กรณีค้ าประกัน 

ให้แนบเอกสารค้ าประกันประกอบ) 
5.1.3 บันทึกข้อความอนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการพร้อมแนบประมาณเงินค่าใช้จ่าย 
5.1.4 กรณียืมเงินค่าเช่ารถค่าน้ ามันเชื้อเพลิงค่าวัสดุต่างๆ ให้แนบส าเนาหนังสือขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้างกับทางพัสดุมาให้ด้วย (กรณีไม่ต้องท า PO)  
5.1.5 ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเงินได้



5.2 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

5.2.1 บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา)  

5.2.2 สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ที่ยืมให้เรียบร้อย  
5.2.3 บันทึกข้อความอนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการพร้อมแนบประมาณเงินค่าใช้จ่าย 
5.2.4 ค่ารับรองการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว (กรณีถ้ามีการยืมเงินค่าเครื่องแต่งตัว)  
5.2.5 บันทึกข้อความอนุมัติค่าใช้จ่ายพร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 

ราชการต่างประเทศ 
5.2.6 กรณีเบิกจ่ายเงินจากหมวดอ่ืน ให้แนบส าเนาหนังสือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

จากส านักงบประมาณ  
5.2.7 ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเงิน  

5.3 การยืมเงินไปประชุม / อบรม / สัมมนา / ดูงานภายในประเทศและต่างประเทศ  

(ผู้จัดประชุม, ผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงาน/ลงทะเบียน เป็นผู้ยืมเงิน) 

5.3.1 บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 

5.3.2 สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ ใช้แบบ 8500 ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ยืมให้เรียบร้อย 

5.3.3 ประมาณการยืมเงินค่าใช้จ่าย  

5.3.4 บันทึกอนุมัติเดินทางไปจัดและเข้ารับการประชุม /อบรม/ สัมมนา  

5.3.5 โครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงาน/ลงทะเบียน ทีห่ัวหน้าส่วนราชการหรือ 

ผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติ  
5.3.6 ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเงิน  
5.3.7 หนังสือเชิญวิทยากร รับรองส าเนาถูกต้อง  
5.3.8 หนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติ ผู้สังเกตการณ์ (ถ้ามี) กรณีต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
5.3.9 ก าหนดการฝึกอบรมในแต่ละวันที่จัดฝึกอบรม (เพ่ือค านวณค่าวิทยากร 50 นาทีข้ึนไป

คิดเป็นหนึ่งชั่วโมง และ 25 นาทีขึ้นไปคิดเป็นครึ่งชั่วโมง)  
5.3.10 ถ้ามีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการซื้อการจ้างต่างๆ เช่น ค่าเช่ารถ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าเช่า 

ห้องประชุม ค่าวัสดุ และอ่ืนๆ ให้ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างส่งไปที่งานพัสดุและให้แนบส าเนาขออนุมัติ
พร้อมกับเอกสารการยืมเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไปไม่สามารถยืมเงินได้ต้องจ่ายผ่านระบบ GFMIS 
(แต่ถ้าไม่สามารถจ่ายผ่าน GFMIS ได้ให้บันทึกรับรองเหตุผลผ่านผู้บังคับบัญชา) 

5.3.11 ค่าอาหาร อาหารว่าง ค่าที่พัก ไม่ต้องท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างจากทางพัสดุเพ
ราะได้รับยกเว้นจากกระทรวงการคลัง ตามหนังสือที่ นร (กวพ) 1204/ว266 ลงวันที่ 11 มกราคม 2539 

5.3.12 ส าเนาค ารับรองการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว (กรณีเดินทางไปต่างประเทศ) 
หมายเหตุ การขออนุมัติโครงการ กรณีจัดอบรม/สัมมนา/ดูงาน มีการจัดอาหาร ที่พักค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง 
ให้กับวิทยากรหรืออ่ืนๆ ที่ไม่จัดให้ผู้เข้ารับการอบรมด้วยให้ขออนุมัติในตัวโครงการ พร้อมบอกรายละเอียดทั้งหม



5.4 การเดินทางไปราชการในประเทศ/ต่างประเทศ  

5.4.1 บันทึกข้อความขออนุมัติส่งใช้หนี้เงินยืม หรือบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
(ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) ที่มีลายเซ็นผู้รับมอบอ านาจอนุมัติ  

5.4.2 รายงานการเดินทางไปราชการ (ตามแบบฟอร์ม) ส่วนที่1และส่วนที่ 2 (กรณีเดินทาง 
คนเดียว ให้ใช้ส่วนที่ 1 อย่างเดียว ถ้าเดินทางเป็นหมู่คณะให้ใช้ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2)  

5.4.3 บันทึกข้อความอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (ต้นฉบับ)  
5.4.4 บันทึกข้อความอนุมัติให้โดยสารเครื่องบิน (กรณีจ าเป็นเร่งด่วน ช านาญการลงมา)  
5.4.5 หนังสือขออนุมัติค่าเช่ารถ ใบกรรมการตรวจรับ ใบเสร็จค่าเช่ารถและเอกสารที่

เกี่ยวข้องในการขออนุมัติค่าเช่ารถ (ต้นฉบับ) (กรณีเช่าต้องจ่ายเงินสด) 
5.4.6 หนังสือขออนุมัติค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ใบกรรมการตรวจรับ ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  
 เอกสารที่เกี่ยวข้องในการขออนุมัติค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  

- รายละเอียดใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  
- ชื่อที่อยู่ผู้ขาย  
- เลขที่ใบเสร็จ  
- วัน เดือน ปี  
- ชื่อที่อยู่ผู้ซื้อ  
- เลขทะเบียนรถ  
- จ านวนหน่วย ราคา จ านวนเงิน  
- รวมจ านวนเงินตัวเลข  
- จ านวนเงินตัวอักษร  
- ลายมือชื่อผู้ซื้อ ผู้ขาย และวันที่จ่ายเงิน 

5.4.7 กรณีมีค่าโดยสารเครื่องบินให้ (ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ 
กค 0409.6/101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2549 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ) 

5.4.7.1 กรณีให้บริษัทตัวแทนจ าหน่ายออกบัตรโดยสารให้ก่อน  
- ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทเป็นหลักฐาน  

5.4.7.2 กรณีจ่ายเงินสดใช้กับหลักฐาน  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- บัตรโดยสาร 

5.4.7.3 กรณีซ้ือ E-Ticket ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
(Itinerary Receipt) ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

- รายชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง  
- เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง  
- จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ  
- จ านวนเงินรวม  



5.4.8 กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทาง (ต้องเป็นรถราชการเท่านั้นจึงจะเบิกได้)   
- ใบขออนุมัติให้ใช้รถส่วนกลาง 
- ใบเสร็จค่าทางด่วน  
- บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายค่าทางด่วน   

5.4.9 การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายเงินใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 แบบ บก.111 โดยให้บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ไว้เพ่ือประกอบการพิจารณา   

5.4.10 บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน (กรณียืมเงิน)  
5.4.11 สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ (กรณียืมเงิน)     
5.4.12 กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ  ขออนุมัติเบิกเงินเท่าที่จ่ายจริงต้องใช้ 

ใบเสร็จรับเงนิประกอบการเบิกจ่ายถ้าเป็นภาษาอังกฤษต้องแปลเป็นภาษาไท 
5.4.13 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียดตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้  

- ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
- รายงานแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
- จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  

5.4.14 เอกสารอ่ืนๆ ที่แนบมาตอนที่ขออนุมัติยืมเงิน (กรณียืมเงิน)   
5.4.15 ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินได้  

5.5 กรณีส่งใช้หนี้เงินยืมและการขอเบิกจ่ายเงินกรณีไม่ได้ยืมเงินในการไปประชุม/อบรม/ 

สัมมนาในประเทศ/ต่างประเทศ 

5.5.1 บันทึกข้อความขออนุมัติส่งใช้หนี้เงินยืม หรือบันทึกข้อความอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
(ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 

5.5.2 รายละเอียดค่าใช้จ่าย  
5.5.3 รายงานการเดินทางไปราชการ (ตามแบบฟอร์ม) ส่วนที่ 1 และส่วนที่2 (กรณีเดิน

ทางคนเดียวให้ใช้ส่วนที่ 1อย่างเดียวถ้าเดินทางเป็นหมู่คณะให้ใช้ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2) 
5.5.4 โครงการ ประชุม/อบรม/สัมมนา ต้นฉบับ 

5.5.5 รายชื่อผู้เข้าร่วม อบรม/ประชุม/สัมมนา  
5.5.6 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปอบรมสัมมนาของผู้เข้าร่วมการอบรม (กรณีเดินทางไป

ต่างจังหวัด) หรือหนังสือขออนุมัติรายชื่อผู้เข้าร่วมอบรมกรณีอบรมภายในสถานที่ตั้งหรือโรงแรมภายในสถานที่
ตั้งท างานหรือสถานที่ใกล้เคียง (กรณีไปกลับ)   

5.5.7 ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร  
5.5.8 ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร (ตามแบบฟอร์มที่แนบ) 

 



5.5.9 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ประกอบด้วย)  
       - ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน     
       - ชื่อหน่วยงาน (เป็นผู้จ่าย)       
       - วันที่ เดือน ปี ที่รับเงิน       
       - รายละเอียดค่าอาหาร จ านวนคน มื้อละ วันละ     
                 - จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร      
       - ลายมือชื่อผู้รับเงิน        
                 - ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยด้วย  

5.5.10 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก        
- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน     

       - ชื่อหน่วยงาน (เป็นผู้จ่าย)       
                - วันที่ เดือน ปี ที่รับเงิน       
                - รายละเอียดที่พัก (จ านวนห้องพักคู่หรือเดี่ยว กี่ห้อง ราคาห้องละเท่าไร)  
                - จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร     
       - ลายมือชื่อผู้รับเงิน        
                - ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยด้วย 

5.5.11 ใบแจ้งรายการโรงแรม (FOLIO)      
      - ชื่อโรงแรมและสถานที่ตั้ง ซึ่งได้จดทะเบียนตามกฎหมาย    

         - ชื่อและนามสกุลผู้เช่าห้องพัก       
          - จ านวนผู้ที่เช่าพักในห้องท่ีเช่า      
      - อัตราค่าเช่าห้องพัก        
      - รายละเอียดของรายการค่าใช้จ่ายซึ่งผู้เช่าห้องพักใช้บริการ  
      - วัน เดือน ปี และเวลาที่เช่าพักและยกเลิกการเช่าพัก  

5.5.12 การเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ที่ผู้เดินทางใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ต่างสังกัดกันแต่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของโรงแรมชุดเดียวกัน ให้ปฏิบัติ ดังนี้  

- ให้ผู้ใช้สิทธิฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ อีกฝ่ายหนึ่งใช้ส าเนาภาพถ่ายที่ผู้ใช้สิทธิรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามหลักฐานที่ปรากฏในใบแจ้งรายการของ 
โรงแรมให้มีบันทึกแนบท้ายใบแจ้งรายการของโรงแรมระบุว่ารายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดจะเป็นผู้เบิกฝ่ายเดียว
และรายการใดทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละเป็นจ านวนเท่าไร ทั้งต้นฉบับส าเนาภาพถ่ายและลงลายมือชื่อของผู้ใช้
สิทธิทั้งคู่ในแต่ละฉบับ  

5.5.13 การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีเจ้าภาพผู้จัดเป็นผู้เรียกเก็บเงินค่าเช่าที่พักจากผู้เดินทาง
ไปราชการโดยตรงให้ผู้เดินทางใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการที่เจ้าภาพผู้จัดประชุมได้เรียกเก็บค่าเช่าที่พัก
เป็นหลักฐานเพื่อขอเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้  



5.5.14 หนังสือขออนุมัติค่าเช่ารถใบกรรมการตรวจรับใบเสร็จค่าเช่ารถและเอกสารที่
เกี่ยวข้องในการขออนุมัติค่าเช่ารถ (ต้นฉบับ) กรณีเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ถ้าเกินแต่จ าเป็นต้องชี้แจงเหตุผลที่ไม่
ขอเบิกผ่าน GFMIS)  

5.5.15 หนังสือขออนุมัติประมาณการค่าน้ ามันเชื้อเพลิงใบตรวจรับจากทางพัสดุใบเสร็จค่า
น้ ามันเชื้อเพลิงเอกสารที่เกี่ยวข้องในการขออนุมัติค่าน้ ามันเชื้อเพลิงใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง มีรายละเอียดดังนี้ 

- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)    
         - ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ)       
         - วันที่ เดือน ปี ที่รับเงิน       
         - รายการค่าน้ ามัน        
                   - จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร      
         - ลายมือชื่อผู้รับเงิน        
                  - เลขทะเบียนรถ 

5.5.16 การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน (ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังที่  
กค 0409.6/ว101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2549 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ) 

5.5.16.1 กรณีให้บริษัทตัวแทนจ าหน่ายออกบัตรโดยสารให้ก่อนใช้หลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายดังนี้         

- ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทเป็นหลักฐาน     
5.5.16.2 กรณีจ่ายเงินสดใช้กับหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้   

- ใบเสร็จรับเงิน  
- บัตรโดยสาร  

5.5.16.3 กรณีซ้ือ E-Ticket ใช้หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดยใช้ใบรับเงินที่
แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) รายละเอียด ดังนี้  

- รายชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ-สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง  
- เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง  
- จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ  
- จ านวนเงินรวม        

5.5.17 กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทาง (ทางด่วน) (เบิกได้เฉพาะรถราชการเท่านั้น)  
- หนังสืออนุมัติให้ใช้รถส่วนกลางต้นฉบับ  
- ใบเสร็จค่าทางด่วน  
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องถ้ามี  

5.5.18 การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
แบบ บก.111 ได้โดยให้บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินได้ไว้เพ่ือประกอบการพิจารณา 

5.5.19 บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน  



5.5.20 สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ 
5.5.21 เอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
5.5.22 ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 

5.6 การยืมเงินกรณีเข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนา ที่หน่วยงานอ่ืนจัดในประเทศ/ต่างประเทศ 

5.6.1 บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา)  
5.6.2 หนังสือเชิญจากหน่วยงานอ่ืนจัดพร้อมระบุประเภทค่าใช้จ่ายและหน่วยที่รับผิดชอบ

ค่าใช้จ่าย  
5.6.3 สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ที่ยืมให้เรียบร้อย  
5.6.4 ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเงิน  
5.6.5 บันทึกข้อความอนุมัติให้ตัวบุคคลเดินทางไปราชการ  
5.6.6 ค ารับรองการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว (กรณีถ้ามีการยืมเงินค่าเครื่องแต่งตัว)  
5.6.7 บันทึกข้อความอนุมัติค่าใช้จ่ายพร้อมรายละเอียดประมาณค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการ  
5.6.8 กรณีเบิกจ่ายเงินจากหมวดอื่น ให้แนบส าเนาหนังสือตกลงจากส านักงบประมาณ  
5.6.9 เอกสารอื่นๆ ที่แนบตอนขออนุมัติยืมเงิน (กรณียืมเงิน) 

5.7 การส่งใช้คืนเงินยืมและการเบิกจ่ายกรณีไม่ได้ยืมเงินในการเข้ารับการอบรม/ประชุม 

สัมมนาที่หน่วยงานอ่ืนจัด  

5.7.1 บันทึกข้อความอนุมัติให้เข้ารับการอบรม  

5.7.2 บันทึกข้อความอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  

5.7.3 โครงการหรือหลักสูตรอบรม  

5.7.4 หลักฐานการเบิกจ่าย ต้นฉบับ ประกอบด้วย  

- แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (ตามแบบฟอร์ม)  
- ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (อัตราตามระเบียบฝึกอบรม)  
- ค่าพาหนะเดินทางกรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ใบรับรองแทน  

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
- ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน  
- ส าเนาสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ (กรณียืมเงิน)  
- เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้าม)ี  
- ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินได้  

5.8 กรณียืมเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

5.8.1 บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา)  
5.8.2 สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมและวันที่ยืมให้เรียบร้อย  
5.8.3 ประมาณการค่าใช้จ่าย  



5.8.4 หนังสือเชิญประชุม (กรณีจัดประชุม)  
5.8.5 ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน       

5.9 การส่งใช้หนี้เงินยืมและการขอเบิกเงิน กรณีไม่ได้ยืมเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

5.9.1 บันทึกข้อความส่งใช้หนี้เงินยืมหรือขอเบิกเงินหรือบันทกึข้อความอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 

(ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา)  

5.9.2 วาระการประชุม  
5.9.3 หลักฐานการลงชื่อผู้เข้าประชุมหรือหนังสือรับรองของผู้จัดประชุม  
5.9.4 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กรณีเป็นการประชุมคณะกรรมการ  
5.9.5 หลักฐานการจ่ายเงิน/ใบส าคัญรับเงิน กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้ 

ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแบบ บก.111  
5.9.6 อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี)  
5.9.7 ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  

5.10. การเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ (ทางด่วน) เบิกได้เฉพาะรถราชการเท่านั้น  

5.10.1 ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางหน่วยงาน (ตามแบบฟอร์มของงานควบคุมเบิกจ่าย
อาคารสถานที่และยานพาหนะ)  

- ผู้มีอ านาจใช้รถลงนามให้เรียบร้อย  
- วัน เดือน ปี ที่ขออนุญาต  
- สถานที่ไป  
- เลขทะเบียนรถ ชื่อคนขับรถ  
- ชื่อ-นามสกุลผู้ขอใช้รถ  

5.10.2 ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน/ ใบรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทาง 
- ต้องเป็นวัน เดือน ปี พ.ศ. เดียวกับวันที่ขอรถเดินทางไป  
- ทางด่วนที่ใช้ต้องเป็นทางเดียวกันกับสถานที่ขอรถ  

5.10.3 อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) เช่น บันทึกข้อความอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
5.10.4 ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  

5.11 การเบิกค่าแท็กซี่ (กรณีรถส่วนกลางมีไม่เพียงพอ)  

5.11.1 ผู้มีอ านาจอนุมัติใช้รถส่วนกลางเห็นชอบและลงความเห็นในใบขออนุญาต  
ใช้รถส่วนกลางให้เดินทางโดยรถรับจ้าง  

5.11.2 บันทึกข้อความอนุมัติเบิกเงินค่าแท็กซี่ (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา)  
5.11.3 ใช้แบบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
5.11.4 อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม  
5.11.5 ลายเซ็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน

  



6. ขั้นตอนการด าเนินการยืมเงินราชการ 
6.1 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายจัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุ

มัติด าเนินการและจัดส่งเรื่องขออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารหลักฐานแนบ (รายละเอียดตามเอก
สารประกอบตามประเภทการยืมเงินราชการ) 

6.2 สารบรรณของส่วนการคลังลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ด้าน 
งบประมาณตรวจสอบงบประมาณคงเหลือเพียงพอหรือไม่ ถ้ามีการด าเนินการตัดยอดงบประมาณตามศูนย์ต้นทุน  
แหล่งของเงินกิจกรรมหลัก รหัสงบประมาณ ผลผลิต และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ด้านการเงินด าเนินการต่อไป 

6.3 เจ้าหน้าที่ด้านการเงินตรวจสอบสิทธิตามเอกสารประกอบตามประเภทการยืมให้เป็นไปตา
ม ระเบียบของกระทรวงการคลังโดยด าเนินการตามการตรวจสอบดังนี้  

6.3.1 กรณีเอกสารตรวจสอบถูกต้องครบถ้วนด าเนินการส่งข้อมูลต่อไปยังผู้อ านวยการ
ส่วนการคลังและเลขานุการกรมเพ่ือผ่านรายการเอกสาร 

6.3.2 กรณีเอกสารตรวจสอบไม่ถูกต้องและต้องมีการแก้ไขเจ้าหน้าที่ด้านการเงินจะส่งคืน
เอกสารการยืมเงินกลับคืนให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องทางระบบงานสารบรรณและหากได้ด าเนินการแก้ไขเสร็จ
เรียบร้อยก็จะด าเนินการส่งมาตามระบบสารบรรณมายังส่วนการคลังอีกครั้ง โดยงานสารบรรณส่วนการคลัง
ด าเนินการเขียนข้อความว่าเป็นการรับครั้งที่ 2 พร้อมลงวันที่เวลาด้านล่างข้อความบันทึกรับในครั้งแรก หากถูกต้อง  
และครบถ้วน จึงด าเนินการตามข้อ 6.3.1 อีกครั้ง  

6.4 ส่งเรื่องกลับคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือจัดส่งให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติการยืมเงินราชการ  
เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติการยืมเงินราชการแล้วเจ้าของเรื่องส่งบันทึกการยืมเงินทดรองราชการกลับมา 
ยังงานสารบรรณ (ส่วนการคลัง) เพ่ือด าเนินการต่อไป  

6.5 เมื่อบันทึกข้อความการยืมเงินส่งกลับมายังงานสารบรรณ (ส่วนการคลัง) จะส่งต่อให้
เจ้าหน้าที่ด้านการเงินลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการและวางฎีกาเบิกจ่ายผ่านในระบบ GFMIS ไปยัง 
กรมบัญชีกลางโดยเมื่อวางฎกีาเบิกจ่ายแล้ว ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ด้านบัญชีตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
ฎีกาเบิก-จ่าย ให้ตรงกับการตัดเงินงบประมาณ การบันทึกเดบิต-เครดิต ของรายการบัญชีแยกประเภท  

6.6 ส่งเรื่องให้ผู้อ านวยส่วนการคลังด าเนินการอนุมัติในระบบ GFMIS ของรายการยืมเงินราชการ 
ดังกล่าวและรออนุมัติจากกรมบัญชีกลาง เพ่ือการโอนเงินงบประมาณตัดเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทยแล้วจะแจ้ง 
สถานะเงินเขา้บัญชีของหน่วยงานผ่านทางระบบ GFMIS  

6.7 เจ้าหน้าที่ด้านการเงิน GFMIS ตรวจเช็คสถานะในระบบ GFMIS การโอนเงินเข้าบัญชี 
ธนาคารกรุงไทยของหน่วยงาน เมื่อเงินโอนเข้าผ่านระบบ GFMIS จะขึ้นข้อความ “ธนาคารได้โอนเงินให้แล้ว”  

6.8 เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็คและบันทึกใน 
ทะเบียนคุมเช็ครอผู้มารับเช็คภายในระยะเวลาส าหรับการปฏิบัติราชการ  

6.9 เมื่อมีผู้มารับเช็คเงินยืมภายในระยะเวลาส าหรับการปฏิบัติราชการจากเจ้าหน้าที่การเงินแล้ว 
เอกสารต้นเรื่องจะถูกปั๊มหน้าฎีกาวางเบิก “จ่ายโดยเช็ค” และส่งให้บัญชีบันทึกบัญชีประจ าวันและรอท าการ
ขอจ่ายตามระบบ GFMIS จากนั้นส่งคืนเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือรอเอกสารส่งใช้ใบส าคัญจ่าย 
(หักล้างเงินยืม) ต่อไป 



  ขั้นตอนการยืมเงินราชการ  
  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานที่ยืม 

เงินราชการ 

สารบรรณ (คลัง) 

ลงรับเลขท่ีเอกสาร

ยืมเงินราชการ 

งบประมาณ 

ตรวจสอบ 

งบประมาณ 

การเงิน บัญช ี

ตรวจสอบสิทธิและ 

ความถูกต้องของ 

ประมาณการ 

ค่าใช้จ่ายให้เป็นไป 

ตามระเบียบ 
ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

พิมพ์เช็ค/เสนอผู้มีอ านาจ 

ลงนาม/รอผู้มารับเช็คภายใ

น ระยะเวลาส าหรับการ 

ปฏิบัติราชการ 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้อ านวยการส่วน 

การคลังอนุมัติ รออนุมัติ 

จากกรมบญัชีกลางและ

เงินโอนเข้า         

ธ.กรุงไทย พร้อมท้ัง 

ตรวจสอบสถานะ 

การโอนเงิน 

ลงทะเบียนคมุลูกหนี ้

และวางฎีกาเบิก-จ่าย 

ผ่านระบบ GFMIS 

ผู้อ านวยส่วนการคลัง 

และส านักงานเลขานุการกรม 

ผ่านรายการเอกสาร 
หมายเหตุ : มาตรฐานการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบงบประมาณ 

2. ตรวจสอบสิทธิ และประมาณคา่ใช้จ่าย 

3. ผู้อ านวยการคลังหรือส านักเลขานกุารกรม 

ผ่านรายการ 

4. ส่งกลับคืนผู้มีอ านาจอนุมตัิ 1 วัน 

5. วางฎีกาเบิก-จ่ายในระบบ GFMIS 1 วัน 

6. รออนุมัติจากกรมบัญชีกลาง 2-3 วัน 

7. รอธนาคารกรุงไทยแจ้งสถานะ 1 วัน 

8. ตรวจสอบเงินโอน/พิมพ์เช็ค/เสนอผู้ทีอ านาจ 

ลงนาม 1 วัน 

ส่งคืนเอกสารฎีกา/

รอเอกสารส่งใช้ 

ใบส าคัญจ่าย 

(หักล้างเงินยืม) 

เพื่อตรวจสอบ 

เมื่อมีผูร้ับเช็คประทับ 

ตราหน้าฎีกา 

“จ่ายโดยเช็ค”/ส่งฎีกา 

ให้งานบัญชีบันทึก 

ขอจ่ายตามระบบ 

GFMIS 

ตรวจสอบความ

ถูกต้องบันทึก 

บัญชีเข้า GFMIS 

1 2 

3.2 

5 

4 

 6-7 

8 

3.1 



7. ขั้นตอนการส่งใช้เอกสารใบส าคัญ (หักล้างเงินยืม)  
7.1 หน่ายงานที่ยืมเงินราชการส่งเอกสารหักล้างเงินยืมให้สารบรรณ (ส่วนการคลัง) ลงรับตาม 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือออกใบรับใบส าคัญทุกครั้งและออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
(กรณีมีเงินยืมเหลือจ่ายส่งคืน)  

7.2 ทุกสิ้นวันท าการเจ้าหน้าที่การเงิน ผู้รับมอบเอกสารหักล้างเงินยืม และออกใบเสร็จรับเงิน  
ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือบันทึกรายการบัญชีประจ าวัน โดยเงินสดคงเหลือทุกสิ้นวันท าการตามบัญชี 
ต้องตรงกับสมุดเงินสดคงเหลือประจ าวันที่กรรมการตรวจนับเงินตรวจนับทุกสิ้นวันท าการ รวมทั้งเจ้าหน้าที่บัญชี
ต้องบันทึกรายการบัญชีในระบบน าส่งของ GFMIS ตามการอนุมัติผู้มีอ านาจและส่งเอกสารหักล้างเงินยืมกลับคืน
ให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องต่อไป 

7.3 เจ้าหน้าที่การเงินน าเอกสารหลักฐานประกอบการหักล้างเงินยืมกลับมาตรวจสอบความถูกต้อ
ง ครบถ้วนให้เป็นไปตามระเบียบฯ ซึ่งแยกเป็น 2 กรณี  

7.3.1 กรณีพบข้อผิดพลาด เจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจสอบแจ้งข้อทักท้วง ให้ปฏิบัติตาม 
ข้อทักท้วงภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับทราบข้อทักท้วง (หากพ้นก าหนด ส่วนการคลังจะด าเนินการตาม 
ข้อเงื่อนไขในใบยืม โดยถือว่าผู้ยืมเงินยังมิได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วง) และหากได้รับการแก้ไขตาม 
ข้อทักท้วงเรียบร้อยแล้วจะด าเนินการตามข้อ 3.2 ขั้นตอนการส่งใช้เอกสารใบส าคัญ (หักล้างเงินยืม)  

7.3.2 กรณีไม่พบข้อผิดพลาดเจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญ (หักล้างเงินยืม) 
ส่งเรื่องกลับคืน   เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้จ่ายได้ลงนาม 

7.4 จัดเก็บเอกสารหลักฐานใบส าคัญหักล้างเงินยืมเข้าแฟ้มใส่ตู้เก็บเอกสารโดยท าดรรชนี
การจัดเก็บเพ่ือให้สะดวกต่อการค้นหา และรอเจ้าหน้าที่ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
   



การส่งใช้ใบส าคัญจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานท่ียืม 

เงินราชการ 

สารบรรณ (คลัง) 

ลงรับเลขท่ีเอกสารส่งใ

ช้ใบส าคัญ 

(หักล้างเงินยืมราชการ) 

การเงิน 

ออกใบรับใบส าคัญหรือ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

(กรณีมีเงินยืมส่งคืน) 

ทันทีและทุกครั้ง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

บัญช ี

บันทึกรายการบญัช ี

ประจ าวันในสมุดบญัชี 

ทุกสิ้นวันท าการ 

ต้องตรงกับสมดุเงินสด 

คงเหลือประจ าวัน 

น าเอกสารส่งใช้ใบส าคัญ 

(หักล้างเงินยืมราชการ) 

บันทึกน าส่งในระบบ 

GFMIS 

เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบ 

การตรวจใบส าคญัคู่จ่ายหรือ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตามระเบียบเงินทดรองราชการ 

เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติให้

จ่ายไดล้งนาม 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มรอ 

การตรวจสอบจาก 

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 



                แบบ  8500 

สัญญาการยืมเงิน 

 

ยื่นต่อ ..................................................................... (1) 

เลขท่ี  ................................ 

วันครบก าหนด 

......................................... 

ข้าพเจ้า ..................................................................................... ต าแหน่ง .................................................................. 
สังกัด ........................................................................................ จังหวัด ....................................................................  
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก ................................................................................................................................ (2) 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ ................................................................................................... (3)     ดังรายละเอียดต่อไปนี ้

 
 

(ตัวอักษร ................................................................. )   รวมเงิน (บาท) 

 

.............................................. 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง  

พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)   ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือ  ภายใน ............วัน  

นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  

บ านาญ  หรือเงินอื่นใดที่ ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ  ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที  
 

ลายมือช่ือ ... . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . ... . . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. . . .. ผู้ยืม   วันที่  . . . .. . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. . . .. .. . . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .  

เสนอ  ... .. . . .. . .. . . .. . . .. . . .. . .. . . ... . . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. .. . . . .. . (4)  

ได้ตรวจสอบแล้ว   เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  จ านวน .... .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. . . . .. . . .. . บาท  

( ......................................................................................................... )  

ลงช่ือ ... .. . .. . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. .. . . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. . . .. . .. . . ..  วันที่  . . . . .. . .. . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. . . .. . . . .. . . .. . . .. . .. . . .. .  

ค าอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน  .... . .. . . .. . . .. . . ... . . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. .. . บาท  

( .................................................................................................. )  

ลงช่ือผู้อนุมัติ  .. . .. . . .. . . .. . .. . . ... . . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. .. .  วันที่  . . .. . .. . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. . . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . .  

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินยืมจ านวน  ... .. . . .. . ... . . . .. . . .. . . .. . .. บาท      (.......................................... .......................... )  
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว  

ลงช่ือ ... .. . .. . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. .. . . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . ผู้รับเงิน     วันที่  . . . .. . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .. . . .. .. . . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .  



รายการส่งใช้เงินยืม 

 

  
รายการส่งใช้ 

   

 คร้ังท่ี วัน เดือน ป ี เงินสด  หรือ 

ใบส าคัญ 

 

จ านวนเงิน 

 คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขที ่

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

หมายเหตุ             (1)   ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอื่นใด 

          กรณีที่ปฏิบัติ งานเ ช่นเดียวกันแล้วแต่  

    (2)   ให้ระบุ ชื่อส่วนราชการที่จ่ ายเงินยืม  

    (3)   ระบุวัตถุประสงค์ที่ จะน าเ งินยืมไปใช้จ่ าย  

                            (4)   เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  



สัญญาเงินยืมเลขท่ี..................................................วันท่ี..................................................................        ส่วนท่ี 1 

ช่ือผู้ยืม..............................................................................จ านวนเงิน..........................................บาท      แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

                                                ที่ท าการ.............................................                              

  วันท่ี................................................... 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  .................................................................... 

   ตามค าสั่ง/บันทึกท่ี................................................ลงวันท่ี................................................ได้อนุมัติให ้ 

ข้าพเจ้า...........................................................................................ต าแหน่ง................................................................. 

สังกัด.............................................................พร้อมด้วย................................................................................................ 

.........................................................................................................................................................เดินทางไปปฏิบัตริาช

การจังหวดั …………                                                           ............................................................................ 

................................................................................................................................................... โดยออกเดินทางจาก 

O บ้านพัก    O ส านักงาน  O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันท่ี............เดือน........................พ.ศ. ...........เวลา................น. 

และกลับถึง   O บ้านพัก    O ส านักงาน   O ประเทศไทย วันท่ี..........เดือน............พ.ศ. .................เวลา.............น.  

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วัน......................ชั่วโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการส าหรับ  O ข้าพเจ้า  O คณะเดินทาง ดังนี้ (10) 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท .......................................จ านวน................วัน.....................รวม............................บาท 

ค่าที่พักประเภท...........................................................จ านวน................วัน.....................รวม............................บาท 

ค่าพาหนะ    ....................................................................................... ............................รวม............................บาท 

ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ .................................................................................................................รวม............................บาท 

                           รวมเงินท้ังสิ้น...........................บาท 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)................................................................................................................................................ 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กลา่วมาข้างต้นเป็นความจริง และหลกัฐานการจ่ายทีส่่งมาด้วยจ านวน 

...................... ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
    ลงช่ือ...................................................ผู้ขอรับเงิน 

                                                                          (............................................) 
                                                                     ต าแหน่ง.....................................................



 

  
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจ านวน.....................................................................บาท 
(.........................................................................................................)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน      ลงชื่อ............................................. ...............ผู้จ่ายเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................) 
                        
ต าแหน่ง........................................................                     ต าแหน่ง.................................. ............................ 
วันที่..............................................................                       
วันที่..................................................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่..................................................... วันที่......................................... ....... 
 

 
หมายเหตุ…………   ……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
 

ค าชี้แจง  
1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด 

การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นใน
ช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มี 
การยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิ
แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 
ลงชื่อ.......................................................................... 
        (...........................................................................) 
ต าแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

 
ลงชื่อ.................................................................. 
         (..................................................................) 
ต าแหน่ง................................................................ 
วันที่...................................................................... 
 



แบบ  บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ ……………………………………………………………………..……… 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
    
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 รวมทั้งสิ้น   

รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)……………........................................………………………………………………    

 ข้าพเจ้า……….........................………………… ต าแหน่ง……….............................................……   

กอง…………............................… ……………ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบส าคัญรับเงินจากผู้รับได้ 

และข้าพเจ้าได้ไปราชการโดยแท้ 

ลงชื่อ)……………………………………  

      (...................................................) 

        วันที่ …………………………… 

     



                                              ใบส าคัญรับเงิน 

    ส าหรับวิทยากร 
ช่ือส่วนราชการผู้จดัฝึกอบรม................................................................................................................... 

โครงการ/หลักสูตร................................................................................................................................... 

วันท่ี................เดือน.................................พ.ศ. .................... 

       
ข้าพเจ้า..................................................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี............................... 

ต าบล/แขวง.......................................................................อ าเภอ/เขต...........................................................จังหวัด.............................. 

ได้รับเงินจาก........................................................................................................................................ดังรายการต่อไปนี ้

รายการ        จ านวนเงิน 

   

   

   

   

   

   

   

                                                                                                                        บาท   

                                                                                
                    จ านวนเงิน(................................................................................................................................) 
 

(ลงช่ือ)...................................................................................ผู้รับเงิน 

(..............................................................................) 
 

(ลงช่ือ)...................................................................................ผู้จ่ายเงิน 

(..............................................................................) 

 


