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คู่มือกำรปฏิบัติงำน  
กระบวนงำน กำรยืมเงินทดรองรำชกำร และกำรหักล้ำงเงินยืม 

 

หลักกำรและเหตุผล  ตามที่ กองบริหารการคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคมได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในเรื่อง                      
การยืมเงินราชการ และการส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือชดใช้เงินยืมให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ                        
ให้หน่วยงานผู้ยืมเงินทราบ และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด แต่หน่วยงานผู้ยืมเงินไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังกล่าว               
ท าให้การส่งใช้เงินยืมเกินก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน ส่งผลให้เกิดความไม่คล่องตัวในกระบวนการจ่ายเงินทดรอง
ราชการ และมีข้อทักท้วงในเรื่องดังกล่าวจากหน่วยงานกลุ่มตรวจสอบภายในของ สปค. และหน่วยงานตรวจสอบ
ภายนอก อาทิ สตง. นั้น  กองบริหารการคลังจึงได้จัดท ากระบวนงาน การยืมเงินราชการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานของกองบริหารการคลังและหน่วยงานผู้ยืมเงินทราบขั้นตอนกระบวนการการยืมเงิน การส่งหลักฐาน
การจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ตลอดจนมาตรการต่างๆ ที่ใช้บังคับกรณีที่ไม่ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดตาม
สัญญาการยืมเงิน ทั้งนี้ เป็นไปตามระเบียบ การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2551 และให้หน่วยงานผู้ยืมเงินถือปฏิบัติโดย เคร่งครัด  จากข้อมูลดังกล่าวข้างต้น หากทุกหน่วยงานผู้ยืมเงิน
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การยืมเงินทดรองราชการ โดยเคร่งครัด จะช่วยลดข้อผิดพลาดในขั้นตอนกระบวนงาน การ
ยืมเงินทดรองราชการ และจะเป็นการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ให้บริการและผู้ใช้บริการอีกด้วย 

   
1. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ   

1.1 เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการยืม
เงินและการส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) พร้อมทั้งสร้างมาตรฐานท า ให้การปฏิบัติงาน 
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

1.2 เพ่ือให้บุคลากรและผู้ใช้บริการเกิดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนงาน การยืมเงินทดรองราชการ           
การหักล้างเงินยืมฯ ที่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคมก าหนด (ระเบียบภายใน) และ 
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน า เงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 และระเบียบ
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ที่เกี่ยวข้องก าหนด ซึ่งสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และครบถ้วน   

 

2. ขอบเขต   

คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอน ตั้งแต่หน่วยงานผู้ยืมเงินส่งสัญญาการยืมเงินให้กองบริหารการคลัง 
การรับ สัญญาการยืมเงิน ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน ควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ การจ่ายเงินยืม 
ส่งคืนสัญญาการยืมเงิน จนถึงรับหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายคงเหลือ (ถ้ามี) จากหน่วยงานผู้ยืมเงิน    
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3. ค ำจ ำกัดควำม 

“หน่วยงานผู้ยืมเงิน” หมายความถึง หน่วยงานระดับกอง หรือส านัก ภายในส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม    

“ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ กองบริหารการคลัง” หมายความถึง ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ สังกัดกอง
บริหารการคลัง    ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 

“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุ คคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย                           
ในการ เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากเงินงบประมาณ (งบด าเนินงาน) หรือ                  
เงินนอกงบประมาณ 

“ผู้ยืมเงิน” หมายความว่า บุคลากรของกอง/ส านัก ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม ที่ยืมเงิน           
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ หรือเพ่ือใช้จ ายในงานราชการอ่ืนๆ ภายในส านักงาน
ปลัดกระทรวงคมนาคม 

“สัญญาการยืมเงิน” หมายความถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ซึ่งเป็นแบบที่ กระทรวงการคลังก าหนด  

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้                              
ตามข้อผูกพันโดยครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบฯ แล้ว   

 

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

5.1 การจัดท า การรับและส่งสัญญาการยืมเงิน มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้ยืมเงิน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ                  
ของหน่วยงานผู้ยืมเงิน ผู้มีอ านาจอนุมัติสัญญาการยืมเงิน 

5.2 การตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน การรับหลักฐานการจ่าย การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย มีบุคคล               
ทีเ่กี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่งานตรวจสอบเอกสารทางบัญชี ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ กองบริหารการคลัง 

5.4 การควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ งานงบประมาณ  
ฝ่านบัญชีและงบประมาณ กองบริหารการคลัง   

5.5 การวางเบิกเงินยืม มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่งานการเงิน ฝ่ายการเงิน กองบริหารการคลัง   

5.6 การจ่ายเงินยืม การส่งคืนสัญญาการยืมเงิน และ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง                   
ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มการเงิน กองบริหารการคลัง 

5.7 การรายงานหัวหน้าส่วนราชการกรณีผู้ยืมไม่ส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืม และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)                  
คืนตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน มีหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ งานตรวจสอบเอกสารทางบัญชี ฝ่ายบัญชีและ
งบประมาณ กองบริหารการคลัง   
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5. Work Flow กระบวนงำน – กระบวนกำรยืมเงินทดรองรำชกำร และกระบวนกำรหักล้ำงเงินยืม 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนการยืมเงินทดรองราชการ 
และกระบวนการหักล้างเงินยืม (เงินยืมทดรองราชการ และเงินยืมราชการ) 

 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ : 1. สามารถหักล้างลูกหนี้เงินยืมฯ ได้ทันภายในระยะเวลาที่ระเบียบกรมบัญชีกลางก าหนดตามสัญญายืมเงิน 
 2. สามารถจัดส่งรายงานลูกหนี้ได้ทันภายในเวลาที่ก าหนด 
 

ตัวชี้วัด :  1. รอ้ยละของการหักล้างลูกหนี้ได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามสัญญา 
 2. ร้อยละของจ านวนรายงานที่สามารถจัดส่งได้ทันภายในเวลาที่ก าหนด 
 

กระบวนกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 
ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 
ผังงำน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลำ (ต่อฉบับ) ผู้รับผิดชอบ 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 
1.รับเอกสารสัญญาการยืมเงิน 
จ า ก ง า น ธุ ร ก า ร  ก อ ง
บริหารการคลังผ่านระบบ
สารบรรณ 

 5 นาที นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับช านาญการ และ
ระดับปฏิบัติการ 

2 .ตรวจสอบ เอกส า ร   
สัญญาการยืมเงิน 
 - โดยตรวจสอบว่าผู้ขอ
ยืมเงินไม่มีหนี้เงินยืมกับ
ทางราชการค้างช าระ จึง
จะสามารถให้ผู้ ยื ม เ งิน 
ด าเนินการขอยืมเงินจาก
ทางราชการได ้
 - สัญญาการยืมเงินทั้ง 2 
ฉบับ ที่ผู้ขอยืมเงินได้ท า
มา มีวิธีปฏิบัติเป็นไปตาม
ระเบียบกรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 
 - ประทับตราในสัญญา
การยืมเงิน เพ่ือก าหนด
ระยะเวลาการน าส่งเงิน
ยืมคงเหลือ (ถ้ามี) และ
เอกสารหักล้างเงินยืมฯ 

 5 นาที นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับช านาญการ 

รับเอกสารการยืมเงินฯ 

จากงานธุรการ กองบริหารการคลงั  

ตรวจสอบเอกสาร 

การยืมเงินทดรองราชการ  

สญัญาการยืมเงิน

ต้องแก้ไข 



ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ (ต่อฉบับ) ผู้รับผิดชอบ 
(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 

3. ท าบันทึกในสัญญาการ
ยื ม เ งิ น เสนอ ผอ .กอง 
ส านัก เพ่ืออนุมัติเงินยืม 
และจัดส่งสัญญาการยืมเงิน 
เพ่ือให้งานงบประมาณ 
ตัดยอดในทะเบียนคุมการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

 7 – 10 นาท ี
 
 

7 นาท ี

นักวิชาการเงินและบัญชี
ระดับช านาญการ 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีช านาญงาน 

4. จัดส่งเรื่องการขอยืมเงิน               
ให้งานธุรการ กองบริหารการ
คลัง ผ่านระบบงานสรรบรรณ  
 
งานธุรการ กองบริหารการคลงั 
เสนอเรื่องแก่ ผอ.กอง / ผอ.
ส านัก ต่ างๆ เพ่ือลงนาม
อนุมัติในสัญญาการยืมเงิน 
ตามอ านาจ 

 5 นาที 
 
 
 

5 นาที 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับช านาญการ และ
ระดับปฏิบัติการ 
 
เจ้าพนักงานธุรการ
ช านาญงาน 

6. ผอ.กอง/ ผอ.ส านัก ต่าง  ๆ
ลงนามอนุมัติการยืมเงิน
ตามที่ได้รับมอบอ านาจ 
 
งานธุรการ กองบริหารการคลงั 
เสนอเรื่องให้ ผอค. เพ่ือทราบ 
และสั่งการต่อไป       

 1 – 2 วัน 
 
 
 

5 นาท ี

ผอ.กอง / ผอ.ส านักต่างๆ 
 
 
 
เ จ้ า พ นั ก ง า น ธุ ร ก า ร
ช านาญงาน 

7. ผอค. ทราบ และสั่งการ  
ฝ่ายการเงิน 

 1 – 2 วัน ผอค. 

8. เจ้าหน้าที่การเงิน 
 - เตรียมเช็คหรือเงินสด  
 - ลงบันทึกเลขที่สัญญาการ
ยืมไว้ในทะเบียนคุมสัญญา
ยืม เงิน 
 - ประสานงานให้ผู้ขอยืมมารับเงิน 

 1 – 2 วัน เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน/ช านาญ
งาน 

9. ผู้ขอยืมเงินรับเงินยืมและ
ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ ใน
ทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 

 5 นาที ผู้ขอยืมเงินตามสัญญา
การยืมเงิน 

ท าบนัทกึในสญัญาการยืมเงิน 

เพื่อขออนมุตัเิงินยืม  

และตดัยอดบญัชี 

สง่เร่ืองให้งานธุรการ กองบริหาร

การคลงั 

เสนอ ผอ.กอง / ผอ.ส านกั  

อนมุตัิการยืมเงินตามอ านาจ 

เสนอ ผอ.กอง / ผอ.ส านกั  

ลงนามอนมุตัิยืมเงินในสญัญา 

ธุรการ น าเสนอเร่ือง ผอค. 

ผอค. ทราบ และสัง่การฝ่ายการเงิน 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน ฝ่ายการเงิน 

ด าเนินการในสว่นท่ีเก่ียวข้อง 

ผู้ยืมเงินรับเงินยมื 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ (ต่อฉบับ) ผู้รับผิดชอบ 
(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 

10. ฝ่ายการเงินด าเนินการ  
 –  บันทกึทะเบียนคุมจา่ยเงินยืม                  
 - บันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทด
รองราชการ  และบันทึกในทะเบยีน 
หรือ สมุดส่ง เพื่อส่งเอกสารส าเนา
สัญญาการยืมเงิน ให้ฝ่ายบัญชีและ
งบประมาณด าเนินการต่อไป 

 1 – 2 วัน เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน/ช านาญ
งาน 

11. ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ               
งานตรวจสอบเอกสาร
ทางบัญชี ด าเนินการ 
 - ลงลายมือชื่อรับส าเนา
สั ญ ญ า ก า ร ยื ม เ งิ น ใ น
ทะเบียน หรือสมุดส่งของ
ฝ่ายการเงิน 
 - บันทึกคุมสัญญาการยืมเงิน
ทดรองราชการในทะเบียนคุม
สัญญาการยืมเงินของฝ่าย
บัญชีฯ เพื่อใช้ในการบริหาร
สัญญาลูกหนี้เงินยืมทดรอง
ราชการต่อไป 

 5 นาที นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายการเงินบนัทกึรายการในทะเบียนคมุฯ 

และสง่ส าเนาให้ฝ่ายบญัชีฯ 

ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ  
บันทึกรายการในทะเบียนคุม  

และบริหารสญัญาลกูหนีเ้งินยืมฯ 

ให้สามารถหักล้างได้ทันภายในเวลา 

ที่ระเบียบก าหนด 
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กระบวนกำรหักล้ำงเงินยืม (เงินยืมทดรองรำชกำร และเงินยืมรำชกำร) 
ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 
ผังงำน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลำ (ต่อฉบับ) ผู้รับผิดชอบ 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 
1 . รั บ เ อ ก ส า ร ใ บ ส า คั ญ
ประกอบการหักล้างเงินยืม 
จากงานธุรการ กองบริหาร
การคลัง 

 5 นาที นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับช านาญการ และ
ระดับปฏิบัติการ 

2 .ตรวจสอบ เอกส า ร 
ใบส าคัญประกอบการ
หักล้างเงินยืมฯ  

 1 - 3 วัน 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับช านาญการ 

3. หักล้างใบส าคัญ เพื่อให้
ปฏิบัติ เป็นไปตามระเบียบ
กรมบัญชีกลางก าหนดฯ  
และจัดท าใบรายละเอียด
ประกอบการขอเบิกงบประมาณ  
(ใบฟ้า)  
และลงทะเบียนคุมเงินยืม 
สลักหลังสัญญาการยืมเงิน 
กรณี หักล้างเงินยมืราชการ                    
งานตรวจสอบเอกสารทาง
บัญชีจะด าเนินการบันทึก
รายการหักล้างในระบบ 
GFMIS (ค าสั่ง ZF_02_G1) 
 

 30 นาที – 2 วัน นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับช านาญการ 

4. ท าบันทึกเพื่อขออนุมัติ
หักล้างเงินยืมจาก ผอ.กอง ผอ.
ส านัก จ านวน 2 ฉบับ ได้แก่ 
ต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนา
บันทึกอีก 1 ฉบับ 
 

 7 – 10 นาท ี นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับช านาญการ 

5. จัดส่งเอกสารประกอบการ
หักล้างให้งานงบประมาณตัด
ยอดในทะเบียนคุมการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ  

 15 นาที เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีช านาญงาน 

6. เสนอเรื่องเพื่อขอหักล้างแก่ 
หบค. เพื่อตรวจสอบ และเสนอ
อนุมัติตามอ านาจ ค าสั่ง คค. ที่ 
สปค. ก าหนด 

 10 นาที นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับช านาญการช านาญ
การพิเศษ (หบค.) 

7. ผอ.กอง / ผอ. ส านัก ต่างๆ  
ทราบ หรือ อนุมัติตามอ านาจ 

 2 – 3 วัน ผอ.กองฯ / ผอ.ส านักงาน 

รับเอกสารการยืมเงินฯ 

จากงานธุรการ กองบริหารการคลงั  

ตรวจสอบเอกสาร 

การหกัล้างเงินยืม 

หกัล้างเงินยืม 

และจดัท าใบฟ้า 

บันทึกรายการหักล้าง 
ในระบบ GFMIS 

ท าบันทึกข้อความ 
ขอหักล้างเงินยืมฯ 

ส่งเรื่องให้งานงบประมาณ
เพื่อตัดยอดบญัช ี

เสนอเรื่อง หบค. และ ผอค. 
ตามล าดับ 

เสนอเรื่อง ผอค. / ผอ.กอง ต่างๆ 
ตามล าดับ 

เอกสารประกอบการ

หกัล้างต้องแก้ไข 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ (ต่อฉบับ) ผู้รับผิดชอบ 
(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 

8. งานธุรการ กองบริหารการ
คลั ง ส่ งส าเนาขออนุ มั ติ
หักล้างเงินยืมฯ ให้ฝ่ายบัญชี
และงบประมาณ 
ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ  
งานตรวจสอบเอกสารทางบัญชี 
รับส าเนาดังกล่าว ผ่านระบบ
สารบรรณ จากงานธุรการกอง
บริหารการคลัง  

 5 นาที 
 
 
 

5 นาที 

เ จ้ า พ นั ก ง า น ธุ ร ก า ร
ช านาญงาน 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับช านาญการ 

9. งานธุรการ กองบริหารการ
คลัง จัดส่งบันทึกข้อความขอ
อนุมัติหักล้างและเอกสาร
ใบส าคัญที่ได้รับการอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจให้หักล้างเงิน
ยืมฯ ให้ฝ่ายการเงิน 

 5 นาที เ จ้ า พ นั ก ง า น ธุ ร ก า ร
ช านาญงาน 

10. ฝ่ายการเงิน กองบริหารการ
คลัง ลงรับเรื่องจากงานธุรการ  กองบริหาร
การคลั ง  เจ้ าหน้ าที่ การเงิ น
ด าเนินการลงทะเบียนจองเลข
รายงาน   ขอเบิกเงินคงคลัง และ
บันทึกรายงานในระบบ GFMIS (วางฎีกา) 

 2 – 3 วัน เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี ปฏิ บั ติ ก า ร  หรื อ
ช านาญงาน 

11. หัวหน้าฝ่ายการเงิน อนุมัติ
ตามอ านาจ และในระบบ GFMIS 
(ปลดล๊อค) 

 2 – 3 วัน เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีอาวุโส (หงค.) 

12. ฝ่ายการเงินรวบรวมฎีกา
การเบิก – จ่ ายการหักล้ าง              
เงินยืม ส่งให้ฝ่ายบัญชีและ
งบประมาณจัดเก็บเอกสาร
เพื่อให้ กตส. และ สตง. ตรวจสอบ
ต่อไป 

 15 วัน เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน 

13. ตรวจสอบยอดลูกหนี้เงิน
ยืมคงเหลือประจ าเดือน เพ่ือ
จัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืม
คงเหลือ และเสนอรายงาน            
ต่อ ผอค. ภายในวันที่ 15 ของ
เดือนถัดไป (ตัวชี้วัด) 

 5 วัน นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับช านาญการ 

จัดเก็บส าเนาบันทึกขอ
อนุมัติหักล้างเงินยมื 

ผอ.กอง / ผอ.ส านักงาน 
อนุมัติหักล้างเงินยมื 

ฝ่ายการเงิน วางฎีกา 
ในระบบ GFMIS 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
ปลดล๊อคในระบบ GFMIS 

ฝ่ายการเงินส่งฎีกาหักล้าง
เงินยืมให้ฝ่ายบัญชีจัดเก็บ

เพื่อรอการตรวจสอบ 

จัดท าและเสนอรายงาน
ลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ
ประจ าเดือน แก่ ผอค. 
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6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   

ขั้นตอนที่ 1  กำรส่งสัญญำกำรยืมเงิน   

1.1 หน่วยงานผู้ยืมเงินด าเนินการส่งสัญญาการยืมเงินให้กองบริหารการคลังโดยมีแนวปฏิบัติ 
ดังนี้ 

1) ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินจากผู้มีอ านาจ 
2) ยืมเงินเพ่ือการใด ให้ใช้เงินยืมเพ่ือการนั้น 
3) ต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระ 
4) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินเท่าที่จ าเป็น 
5) ให้ใช้แบบสัญญาการยืมเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยพิมพ์/เขียนตัว

บรรจง จ านวน 2 ฉบับ 
6) ส่งสัญญาการยืมเงิน ก่อนวันเดินทาง/วันที่ต้องการใช้เงิน 
7) กรณีเลื่อนการเดินทาง/การใช้เงิน ให้แจ้งกองบริหารการคลังทันที เพ่ือยกเลิกการ 

ยืมเงิน และยกเลิกการตัดยอดบัญชี 
8) หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบด าเนินการจัดท าบันทึก

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติยกเลิกสัญญาการยืมเงิน และส่งคืนเงินโดยเร็ว   
 

1.2 เอกสารแนบของสัญญาการยืมเงิน มีดังนี ้
1) การเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) ได้แก่ ประมาณการค่าใช้จ่ายตาม

หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนดและเท่าที่จ าเป็น หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้มีอ านาจอนุมัติ กรณีที่มีเจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอ่ืน (ช่วยราชการ) ร่วมเดินทางไปราชการด้วยให้แนบหนังสือ
อนุมัติให้ช่วยราชการจากหน่วยงานต้นสังกัด และเอกสารอื่น ๆ ถ้ามี  

2) การอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ได้แก่ ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์                
ที่ระเบียบก าหนดและเท่าที่จ าเป็น หนังสือบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  
โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ และก าหนดการในการจัดอบรมฯ 

3) การขอจัดซื้อวัสดุ จะต้องแนบหลักฐานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
4) การจ่ายยืมเงินเพ่ือช าระเงินค่าลงทะเบียนต้องแนบหลักฐานการอนุมัติตัวบุคคลและ

ค่าใช้จ่าย รวมถึงโครงการหรือหลักสูตรที่จะจัดฝึกอบรมจากหน่วยงานผู้จัดโครงการอบรมฯ 
5) การอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ (ผู้เข้าร่วมรับการอบรมกรณีที่ผู้จัดให้เบิกจาก                

ต้นสังกัด) ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนดและเท่าท่ีจ าเป็น หนังสือบันทึกขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ หนังสือเชิญเข้าร่วมรับการฝึกอบรม ก าหนดการอบรม/สัมมนา/
ประชุมวิชาการ และเอกสารอื่น ๆ ถ้ามี  

6) การประชุมราชการ ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนดและ
เท่าที่จ าเป็น หนังสือขออนุมัติจัดประชุม และค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ ระเบียบวาระการประชุม กรณีที่
ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการอัตราเกินกว่าระเบียบก าหนด หน่วยงานผู้ขอยืมเงินจะต้องแนบหนังสือที่
ได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ ที่เกินกว่าระเบียบก าหนดด้วย 



- 9 – 

 

ขั้นตอนที่ 2  รับสัญญำกำรยืมเงิน 

งานตรวจสอบเอกสารทางบัญชี ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ กองบริหารการคลัง รับสัญญาการ              
ยืมเงินจากหน่วยงานผู้ยืมเงิน ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณ ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ของสัญญาการ    
ยืมเงินและเอกสารประกอบของสัญญาการยืมเงิน  

 
 ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบสัญญำกำรยืมเงิน 

งานตรวจสอบเอกสารทางบัญชี ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ กองบริหารการคลัง ตรวจสอบความ
ครบถว้น ถูกต้อง ของสัญญาการยืมเงินในประเด็นดังต่อไปนี้ 

1) ผู้ยืมจะต้องไม่มีหนี้สินติดค้างช าระ 
2) ข้อความในสัญญาการยืมเงินต้องเหมือนกันทั้ง 2 ฉบับ 
3) ความถูกต้องของการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และพาหนะ 
4) การเขียนจ านวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ 
5) ลายมือชื่อผู้ยืมเงิน 

หากตรวจสอบแล้วพบว่า ถูกต้อง : ส่งต่องานงบประมาณ ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ กองบริหาร
การคลัง เพ่ือตัดยอดในทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ แต่ถ้าพบว่าไม่ถูกต้อง : ส่งคืนหน่วยงานผู้ยืมเงิน                         
เพ่ือด าเนินการแก้ไข  
  

ขั้นตอนที่ 4 กำรตัดยอดบัญชีในทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ งานงบประมาณ ฝ่ายบัญชี
และงบประมาณ กองบริหารการคลัง เป็นผู้รับผิดชอบการตัดยอดบัญชีในทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
 

ขั้นตอนที่ 5 กำรจ่ำยเงินยืม ฝ่ายการเงิน กองบริหารการคลัง จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงินตามสัญญาการ
ยืมเงิน เมื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องเรียบร้อยแล้ว จะแจ้งหน่วยงานผู้ยืมเงิน มารับเงินยืมตามวันเวลาที่ก าหนด 
และลงลายมือชื่อรับเงินในทะเบียนคุมการยืมเงินของฝ่ายการเงิน และเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินจะส่งคืนสัญญาการยืม
เงินให้แก่ผู้ยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใน
ระยะเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด ต่อไป 
 

ขั้นตอนที่ 6 ส่งคืนสัญญำกำรยืมเงิน  เจ้าหน้าที่การเงิน ฝ่ายการเงิน จะส่งคืนสัญญาการยืมเงิน                 
ให้แก่งานตรวจสอบเอกสารทางบัญชี ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ จ านวน 1 ฉบับ เมื่อเจ้าหน้าที่งานตรวจเอกสารฯ 
ได้รับสัญญาการยืมเงินนั้นแล้ว จะบันทึกรายละเอียดของสัญญาการยืมเงินดังกล่ าว ลงในทะเบียนคุมสัญญา                   
การยืมเงิน และบันทึกวันครบก าหนดการส่งใช้คืนเงินยืมตามท่ีกองบริหารการคลัง ก าหนดไว้ในสัญญาการยืมเงิน    
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ขั้นตอนที่ 7 รับหลักฐำนกำรจ่ำย และ/หรือเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) 

7.1 งานตรวจสอบเอกสารทางบัญชี ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ กองบริหารการคลัง 
รับเอกสารหลักฐานใบส าคัญเพ่ือชดใช้ เงินยืม และ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี )                           

จากหน่วยงานผู้ยืมเงิน ตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน ได้แก่   
1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) ภายใน 10 วันนับจาก

วันที่เดินทางกลับมาถึง 
2) ค่าใช้จ่ายในการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืน ภายใน 25 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

โดยออกใบรับใบส าคัญ (กรณี เป็นหลักฐานการจ่ายออกโดยงานตรวจสอบเอกสารทางบัญชี ) และ
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินเหลือจ่ายออกโดยฝ่ายการเงิน) ให้แก่ผู้ยืมเงิน และหากมีเงินเหลือจ่าย                        
เกินร้อยละ 25 ของวงเงินตามสัญญาการยืมเงิน ผู้ยืมเงินต้องชี้แจงเหตุผลเป็นลายลักษณ์อักษรด้วย 
(ข้อก าหนดของ สตง.) 

 
7.2 งานตรวจสอบเอกสารทางบัญชี ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ กองบริหารการคลัง 

ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ของหลักฐานการจ่าย ใบส าคัญคู่จ่าย ปฏิบัติเป็นไป 
ตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับของทางราชการก าหนดโดยเคร่งครัด 

เอกสารหลักฐานการจ่าย ใบส าคัญคู่จ่าย ประกอบการหักล้างเงินยืม ส าหรับ                  
ค่าใช้จ่ายประเภทต่างๆ ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งในประเทศ และต่างประเทศ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในต่างประเทศ  ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
ระหว่างประเทศ ค่าใช้จ่ายในการจัดงานพิธีต่างๆ ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ และค่าใช้จ่าย                          
ในการจัดซื้อ – จัดจ้างรายการต่างๆ เป็นต้น 

 
7.3 หากผู้ยืมเงินไม่ส่งหลักฐานการจ่ายเพ่ือชดใช้เงินยืมและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)                       

ตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน กองบริหารการคลังจะด าเนินการดังนี้ 

1) ตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืมทุกวันที่ 15 และวันที่ 30 ของเดือน เมื่อพบว่า                    
ผู้ยืมเงินรายใดยังไม่ส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน กองบริหาร
การคลัง จะมีหนังสือติดตามเร่งรัดให้ผู้ยืมเงินช าระคืนเงินยืมภายใน 7 วันนับจากวันที่ลงนามหนังสือ ตามล าดับ
ต่อไป 

2) เก็บรวบรวมเอกสารการติดตามทวงถามเพ่ือใช้เป็นเอกสารแนบประกอบใบส าคัญคู่
จ่ายเพ่ือหักล้างเงินยืมต่อไป รวมทั้งใช้เอกสารดังกล่าวเพ่ือตอบข้อทักท้วงจากหน่วยงานผู้ มีส่วนได้ส่วนเสีย                  
อาทิเช่น กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวงคมนาคม ส านักงานตรวจแผ่นดิน เป็นต้น 
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7. มำตรฐำนคุณภำพงำน 

7.1 กำรยืมเงินทดรองรำชกำร 

ผังงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ* 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 
 5 นาที บันทึกรับเอกสารการขอยืมเงินทดรองราชการ 

จากหน่วยงานผู้ยืมเงิน 

(ด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 

ตรวจสอบว่าต้องเป็น
งานของฝ่ายบัญชีฯ 
พร้อมด าเนินการ 

นักวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 

 1 – 2 

วันท าการ 

ผลกำรตรวจสอบ 
เป็น ไปตามระเบี ยบกระทรวงการคลั งก าหนดจะ
ด าเนินการต่อไปนี้ 
กรณีขอยืมเงิน - ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
1. ตรวจสอบค าสั่ งขออนุมัติ ให้ เดินทางไปราชการ 
ประมาณการค่าใช้จ่าย รวมทั้งก าหนดการเดินทาง 
2. ตรวจสอบหนี้สินคงค้างตามสัญญาการยืมเงิน ฉบับเดิม 
ที่ยังไม่ได้รับการช าระคืน (กรณีที่ผู้ยืมขอยืมเงินต่อเนื่อง) 
3. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ของสัญญาการ                  
ยืมเงินท้ัง 2 ฉบับ 
4. ประทับตรายางก าหนดวันท่ีส่งใช้ใบส าคัญ และเงินคืน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ตามก าหนดของ สปค. 
5. เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันเพื่อน าเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ ตามค าสั่งกระทรวง
คมนาคมที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 
6. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ เรื่องจาก
กลับมาที่ฝ่ายการเงิน เพื่อด าเนินการจ่ายเงินยืมทดรอง
ราชการให้แก่ผู้ขอยืมเงินฯ ต่อไป 
 

1. ครบถ้วน ถูกต้อง 
สามารถตรวจสอบได้
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ก าหนดไว้ 
2. สามารถติดตาม
เรื่องให้ขอยืมเงินได้
ผ่ านระบบงานสาร
บรรณอิเลกทรอนิค 
อย่างทันกาล 

นักวิชาการเงินและบญัชี 
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 

 

การตรวจสอบ
เอกสารการขอยืม
เงินทดรองราชการ 

ผา่น 

ไม่ผา่น (ต่อหน้าที่ 13) 

รับเอกสารการยืมเงินทดรองราชการ 
จากหน่วยงานผู้ขอยืมเงิน 

 (ด้วยระบบสารบรรณ) 

เร่ิมต้น 
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ผังงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ* 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 
  

5 – 15 นาท ี
กรณีขอยืมเงิน – ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ได้แก่ กำรจัดซ้ือ/จัด
จ้ำง กำรจัดงำนประชุม ค่ำใช้จ่ำยฝึกอบรมในประเทศฯ 
เป็นต้น 
1. ตรวจสอบหนังสือขอความเห็นขอบให้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
หนังสืออนุมัติให้มีการจัดงานประชุม หนังสืออนุมัติให้จัด
โครงการฝึกอบรม ก าหนดการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบหนี้สินคงค้างตามสัญญาการยืมเงิน ฉบับเดิม 
ที่ยังไม่ได้รับการช าระคืน (กรณีที่ผู้ยืมขอยืมเงินต่อเนื่อง) 
3. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ของสัญญาการ                  
ยืมเงินท้ัง 2 ฉบับ 
4. ประทับตรายางก าหนดวันท่ีส่งใช้ใบส าคัญ และเงินคืน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ตามก าหนดของ สปค. 
5. เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันเพื่อน าเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ ตามค าสั่งกระทรวง
คมนาคมที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 
6. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ เรื่องจาก
กลับมาที่ฝ่ายการเงิน เพื่อด าเนินการจ่ายเงินยืมทดรอง
ราชการให้แก่ผู้ขอยืมเงินฯ ต่อไป 

1. ครบถ้วน ถูกต้อง 
สามารถตรวจสอบได้
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ก าหนดไว้ 
2. สามารถติดตาม
เรื่องให้ขอยืมเงินได้
ผ่ านระบบงานสาร
บรรณอิเลกทรอนิค 
อย่างทันกาล 

นักวิชาการเงินและบญัชี 
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 

  
2 – 5 วันท าการ 

ขั้นตอนกำรจ่ำยเงินยืมทดรองรำชกำร 
1. งานธุรการส่งเรื่องมาให้ฝ่ายการเงิน 
2. ฝ่ายการเงิน ด าเนินการจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ขอยืมเงิน                
ทดรองราชการต่อไป 
3. ผู้ขอยืมเงินลงลายมือช่ือรับเงินยืมตามสัญญาการ                
ยืมเงินท้ัง 2 ฉบับ 
4. ฝ่ายการเงิน ส่งส าเนาสัญญารการยืมเงิน 1 ฉบับพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้องให้ฝ่ายบัญชีฯ เก็บรักษาเพื่อตรวจสอบ
การหักล้างเงินยืมทดรองราชการต่อไป 

1. ครบถ้วน ถูกต้อง 
สามารถตรวจสอบได้
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ก าหนดไว้ 
2. สามารถติดตาม
เรื่องให้ขอยืมเงินได้
ผ่ านระบบงานสาร
บรรณอิเลกทรอนิค 
อย่างทันกาล 

1. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

2. นักวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 

การตรวจสอบ
เอกสารการขอยืม
เงินทดรองราชการ 

ผา่น 

จา่ยยืมเงินทดรองราชการ 
ให้แก่หนว่ยงานผู้ขอยืมเงิน 

เสร็จสิ้นกำรยืมเงิน 
ทดรองรำชกำร 
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ผังงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ* 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 
 1 – 2 วัน ผลกำรตรวจสอบ 

ไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนดจะ
ด าเนินการต่อไปนี้ 
1. ประสานงานด้วยวาจากับทางหน่วยงานผู้ขอยืม
เงินทดรองราชการ ให้ทราบผลการตรวจสอบ                 
ที่ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ ในเบื้องต้น 
2 .  บั นทึ กส่ ง เ รื่ อ ง ในร ะบบงานสาร บร รณ
อิเล็กทรอนิกส์ และส่งคืนเรื่องให้แก่หน่วยงานผู้ขอ
ยืมเงินทดรองราชการต่อไป เพ่ือด าเนินการแก้ไข
สาระส าคัญในเรื่องดังกล่าว ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามระเบียบก าหนดต่อไป 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

สามารถตรวจสอบ
ความเคลื่อนไหวของ
งานผ่านระบบได้ 

นักวิชาการเงินและบญัชี
ช านาญการ 

 10 – 15 นาท ี 1. เมื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการด าเนินการแก้ไข 
สาระส าคัญในการขอยืมเงินฯ ให้ เป็นไปตาม
ระเบียบก าหนด หน่วยงานผู้ขอยืมเงินจะส่งคืน
เรื่องให้ฝ่ายบัญชีฯ ด าเนินการต่อไป 
2. ฝ่ายบัญชีฯ ลงรับเรื่องคืนจากหน่วยงานผู้ขอยืม
เงินทดรองราชการผ่านระบบงานสารบรรณฯ 
3. ฝ่ายบัญชีฯ ด าเนินการตรวจสอบสัญญาการยืม
เงินทดรองราชการ และเอกสารประกอบที่
เกี่ยวข้องกับการเงินยืมทดรองราชการตามหน้าที่ 
11 – 13 ต่อไป 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

สามารถตรวจสอบ
ความเคลื่อนไหวของ
งานผ่านระบบได้ 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
นักวิชาการเงินและบญัชี
ช านาญการ 

 

 

 

เข้าสู่กระบวนการตรวจสอบ 
 ตามหน้าที ่11 – 13 ตอ่ไป 

ผลการตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน 
ไม่เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังก าหนด 

รับเรื่องการขอยมืเงินคืน 
จากหน่วยงานผู้ขอยืมเงินทดรองราชการ 

ไม่ผ่าน 
(ต่อจากหน้าที่ 11) 
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7.2 กำรหักล้ำงเงินยืมทดรองรำชกำร 
 

ผังงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ* 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 
 5 นาที บันทึกรับเอกสารการหักล้างเงินยืมทดรองราชการ

จากหน่วยงานผู้ยืมเงิน 

 (ด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 

ตรวจสอบว่าต้องเป็น
งานของฝ่ายบัญชีฯ 
พร้อมตรวจสอบ 

นักวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 

 1 – 3 

วันท าการ 

ผลกำรตรวจสอบ 
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนดจะ
ด าเนินการต่อไปนี้ 
1. บันทึกรายการหักล้างในทะเบียนคุมเงินยืมทด
รองราชการ 
2. ออกใบรับใบส าคัญ 
3. สลักหลังการหักล้างเงินยืมทดรองราชการใน
สัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ 
4. ประทับตรายางเพ่ือหักล้างเงินยืมทดรอง
ราชการในใบส าคัญคู่จ่ายและหลักฐานการจ่ายเงิน 
ทุกฉบับ 
5. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติหักล้าง               
เงินยืมทดรองราชการตามอ านาจอนุมัติตามค าสั่ง
กระทรวงคมนาคมต่อไป 

ค ร บ ถ้ ว น  ถู ก ต้ อ ง 
สามารถตรวจสอบได้
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ก าหนดไว้ 

นักวิชาการเงินและบญัชี
ช านาญการ 

  

5 – 15 นาท ี
 

ให้ เจ้าหน้าที่ งานงบประมาณ ด าเนินการตัด
ยอด เ งิ น งบประมาณและ ใส่ ใบ ฟ้ า  เ พ่ื อ ใ ช้
ประกอบการวางฎีการเบิก - จ่าย ตามหน้าฎีกา
ต่อไป 

 

ส า ม า ร ถ ต ร ว จ ส อ บ
สถานะเงินงบประมาณ
(งบด าเนินงาน) คงเหลือ
ได้อย่างทันกาล 

 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีช านาญงาน 

รับเอกสารการหกัล้างเงินยืมทดรองราชการ
จากหน่วยงานผู้ยืมเงิน 

 (ด้วยระบบงานสารบรรณ) 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าท่ีงานงบประมาณ 
ด าเนินการตดัยอดเงินงบประมาณ

ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

การตรวจสอบ
เอกสารใบส าคัญ 

ผา่น 

ไม่ผา่น (ต่อหน้า 17) 
) 
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ผังงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ* 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 
 2 วันท าการ 1. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติหักล้าง               

เงินยืมทดรองราชการ 
2. เสนอเรื่องแก่ผู้บังคับบัญชีตามล าดับชั้น และ
ตามอ านาจการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการหักล้างเงิน
ยืมทดรองราชการ เป็นไปตามค าสั่งของกระทรวง
คมนาคมท่ีเกี่ยวข้อง 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

นักวิชาการเงินและบญัชี
ช านาญการ 

 10 – 15 
นาท ี

บันทึกสร้าง และส่งเอกสารการหักล้างเงินยืมทด
รองราชการให้แก่ฝ่ายการเงิน และมีผู้อ านาจอนุมัติ 
 (ด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 

ค ร บ ถ้ ว น  ถู ก ต้ อ ง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

สามารถตรวจสอบ
ความเคลื่อนไหวของ
งานผ่านระบบได้ 

นักวิชาการเงินและบญัชี
ช านาญการ 

 5 – 10 นาท ี ฝ่ายบัญชีฯ และฝ่ายการเงินฯ กระทบยอดหักล้าง
ระหว่างกัน 

สามารถตรวจ เช็ ค
สถานะยอดลูกหนี้
เงินทดรองราชการ
ระหว่างวัน ครบถ้วน 
ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

นักวิชาการเงินและบญัชี
ช านาญการ 

 

 

 

เสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติหักล้างเพ่ือด าเนินการ
หักล้างตามล าดับชั้น การบังคับบัญชา 

 และอ านาจอนุมัติตามค าสัง 

กระทรวงคมนาคมที่เกี่ยวข้อง 

ที่เก่ียวข้อง 

สร้างเรื่อง และส่งเรื่อง 

ขออนุมัติหักล้างเงินยืมทดรองราชการ 

ผ่านระบบสารบรรณให้ฝ่ายการเงิน 

ณ เวลา 15.30 น.  
ฝ่ายบัญชีฯ และฝ่ายการเงินฯ  

กระทบยอดหักล้าง 
ลูกหนี้เงินทดรองราชการระหว่าง 2 ฝ่าย 
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ผังงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ* 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 
 10 – 15 

นาท ี

ฝ่ายการเงินบันทึกรับ เรื่ องฯ ผ่านระบบงาน                
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือด าเนินการบันทึก              
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน 

สามารถตรวจสอบได้ 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน 

 10 – 15 
นาท ี

ฝ่ ายการเงินบันทึกส่ง เรื่ องฯ ผ่ านระบบงาน                
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้งานธุรการ กองบริหาร
การคลัง เพ่ือด าเนินการเสนอขออนุมัติหักล้างแก่ผู้
มีอ านาจต่อไป 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

สามารถตรวจสอบ
ความเคลื่อนไหวของ
งานผ่านระบบได้ 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการเงินรับเรื่องฯ ผ่านระบบสารบรรณ 

เพ่ือด าเนินการบันทึกในทะเบียนคุมฯ 

ฝ่ายการเงินส่งเรื่องฯ ผ่านระบบสารบรรณ 
ให้ธุรการกองบริหารการคลังเสนอเรื่องต่อไป 

เสร็จสิ้นกำรหกัล้ำง 

เงินยืมทดรองรำชกำร 
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ผังงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ* 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 
 3 – 15 วัน ผลกำรตรวจสอบ 

ไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนดจะ
ด าเนินการต่อไปนี้ 
1. ประสานงานด้วยวาจากับทางผู้ยืมเงินทดรอง
ราชการให้ทราบผลการตรวจสอบที่ไม่เป็นไปตาม
ระเบียบฯ ในเบื้องต้น 
2. ท าบันทึกข้อความเพ่ือจัดส่งเอกสารขอหักล้าง
เงินยืมทดรองราชการคืนให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการ 
เ พ่ือด าเนินการแก้ไขปรับปรุง ให้ เป็นไปตาม
ระเบียบ กระทรวงการคลังก าหนดต่อไป 
ข้อก ำหนดในกำรทักท้วง  
ระเบียบการเบิก จ่ายเงินจากคลังฯ ปีพ.ศ. 2551 
ข้อ 60 วรรค 2 ได้ ก าหนด ให้ผู้ยืมเงินด าเนินการ
ปฏิบัติตามข้อทักท้วงจากกองบริหารการคลัง 
ดั งกล่ าวภายใน 15 วัน  นับจากวันที่ ได้ รับ                     
ค าทักท้วงต่อไปด้วย 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

นักวิชาการเงินและบญัชี
ช านาญการ 

 10 – 15 นาท ี 1. เมื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการด าเนินการแก้ไข 
ปรับปรุงใบส าคัญคู่จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ
ก าหนด จะส่งคืนให้ฝ่ายบัญชีฯ ต่อไป 
2. ฝ่ายบัญชีฯ บันทึกรับเรื่องคืนจากผู้ยืมเงินด้วย
ระบบสารบรรณฯ 
3. ฝ่ายบัญชีฯ ด าเนินการตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย
หลักฐานการจ่ายเงินเพ่ือประกอบการหักล้างเงิน
ยืมทดรองราชการตามหน้าที่ 14 – 16 ต่อไป 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

สามารถตรวจสอบ
ความเคลื่อนไหวของ
งานผ่านระบบได้ 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
นักวิชาการเงินและบญัชี
ช านาญการ 

 

ไม่ผ่าน 

(ต่อจากหน้า 14) 

ผลการตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย 
ไม่เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังก าหนด 

ผู้ขอยืมเงินทดรองราชการ ด าเนินการแก้ไข
เอกสารใบส าคัญคู่จ่ายแล้วเสร็จ จะส่งเรื่องคืน 

กองบริหารการคลัง 

เข้าสู่กระบวนการตรวจสอบ 
 ตามหน้าที ่14 – 16 ตอ่ไป 
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7.3 กำรหักล้ำงเงินยืมรำชกำร 
 

ผังงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ* 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 
 5 นาที ลงลายมือชื่อรับเอกสารการหักล้างเงินยืมราชการ 

จากฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) ในทะเบียนคุมการ
รับ – ส่งเอกสาร (ด้วยระบบมือ) 

ตรวจเช็คว่าฝ่ายการเงิน
จัดส่งใบส าคัญคู่จ่ายและ
หลักการฐานการจ่าย  
มาพร้อมหน้าฎีกาให้   
ฝ่ายบัญชีตรวจสอบ 

นักวิชาการเงินและบญัชี 
ช านาญการ 

 1 – 3 

วันท าการ 

ผลกำรตรวจสอบ 
เป็น ไปตามระเบี ยบกระทรวงการคลั งก าหนดจะ
ด าเนินการต่อไปนี้ 
1. บันทึกรายการหักลา้งในทะเบยีนคุมเงินยืมราชการ 
2. ออกใบรับใบส าคญั 
3. สลักหลังการหักล้างเงินยืมราชการในสัญญาการยืมเงิน
ทั้ง 2 ฉบับ 
4.  ประทับตรายาง เพื่ อหักล้ า ง เ งินยื มราชการใน                 
ใบส าคัญคู่จ่าย และหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ 
5. ด าเนินการหักล้างเงินยืมราชการด้วยระบบ GFMIS 
เพื่อล้างเอกสารทางบัญชีทาง K1 เป็นเอกสารทางบัญชี 
G1 ด้วยค าสั่ง (Transection Code) ZF_02_G1 
6. ด าเนินการลงข้อมูลในทะเบียนส่งเอกสารใบส าคัญ              
คืนให้ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) 

ค ร บ ถ้ ว น  ถู ก ต้ อ ง 
สามารถตรวจสอบได้
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ก าหนดไว้ 

นักวิชาการเงินและบญัชี 
ช านาญการ 

  

5 – 15 นาท ี
ฝ่ายบัญชีฯ จะน าเลขที่เอกสาร (Document Type)
ประเภท G1 ที่ได้จากระบบ GFMIS มาบันทึกบัญชี
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ผา่นโปรแกรม Microsoft Excel 

กค. สามารถตรวจสอบ                
สถานะยอดลูกหนี้เงินยมื
ราชการคงเหลือ ณ วันท่ี
หักล้างได้เป็นปัจจุบัน  

นักวิชาการเงินและบญัชี 
ช านาญการ 

 

รับเอกสารการหกัล้างเงินยืมราชการ 
จากฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) 

 (ด้วยระบบมือ) 

เร่ิมต้น 

น าเลขท่ีเอกสาร G1 ที่ได้จาก
ระบบ GFMIS มาบันทึกบัญชี 

ในระบบบัญชี Excel 
ด้วยคอมพิวเตอร์ต่อไป 

การตรวจสอบ
เอกสารใบส าคัญ 

ผา่น 

ไม่ผา่น (ต่อหน้าที่ 21) 



- 19 - 

 

ผังงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ* 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 
 1 วันท าการ 1. บันทึกทะเบียนคุมการรับ - ส่งเอกสารใบส าคัญ

คู่จ่ายภายหลังการหักล้างเงินยืมราชการ 
2. จัดส่งเอกสารใบส าคัญคู่จ่าย หลักฐานการจ่าย 
ที่ผ่านการหักล้างเงินยืมราชการด้วยระบบมือ 
(Manual) และระบบ GFMIS TERMINAL คืนให้
ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) เพ่ือด าเนินการต่อไป 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

นักวิชาการเงินและบญัชี
ช านาญการ 

 5 – 10 นาท ี ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) ลงลายมือชื่อรับใน
ทะเบียนรับ – ส่งเอกสารของฝ่านบัญชีฯ  

ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

สามารถตรวจสอบ
ความเคลื่อนไหวของ
งานผ่านระบบได้ 

เจ้าพนักงานการเงิน              
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

 2 – 3 วันท าการ ฝ่ายการเงินฯ จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือด าเนินการ
ขออนุมัติหักล้างเงินยืมราชการจากผู้มีอ านาจตาม
ค าสั่งกระทรวงคมนาคมท่ีเกี่ยวข้อง 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

สามารถตรวจสอบ
ความเคลื่อนไหวของ
งานผ่านระบบได้ 

เจ้าพนักงานการเงิน              
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

 

 

 

ส่งคืนเอกสารใบส าคัญคู่จ่าย 

ประกอบการหักล้างเงินยืมราชการ 

ให้ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) 

ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ)  
ท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติ 

หักล้างเงินยืมราชการ 

ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ)  

รับคืนเอกสาร 
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ผังงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ* 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 
 10 – 15 

นาท ี

ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) ด าเนินการเสนอบันทึก
ขออนุมัติหักล้างเงินยืมราชการและเอกสาร
ใบส าคัญคู่จ่าย รวมทั้งหลักฐานการจ่ายเงินทุก
ฉบับ ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และต่อผู้มี
อ านาจอนุมัติหักล้างค่าใช้จ่าย ตามที่ได้รับมอบ
อ านาจไว้ตามค าสั่งกระทรวงคมนาคมท่ีเกี่ยวข้อง 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

สามารถตรวจสอบ
ความเคลื่อนไหวของ
งานผ่านระบบได้ 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

 10 – 15 
นาท ี

1. เมื่อทางฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) ได้รับการ
อนุมัติค่าใช้จ่ายเพ่ือหักล้างเงินยืมราชการจาก                   
ผู้มีอ านาจแล้ว จะบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนรับ - 
ส่งเอกสาร แล้วจัดส่งเอกสารใบส าคัญคู่จ่ าย 
หลักฐานการจ่าย และบันทึกข้อความอนุมัติฯ มา
ให้ฝ่ายบัญชีฯ ด าเนินการต่อไป 
 

2. ฝ่ายบัญชีฯ ด าเนินการลงลายมือชื่อรับเอกสาร
ตามข้อ 1. จากฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) และ
ด าเนินเก็บคู่กับเอกสารฎีกา (K1) เพ่ือรวบรวมเก็บ
รักษาไว้ให้ กตส. และ สตง. ตรวจสอบต่อไป 

1. ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

สามารถตรวจสอบ
ความเคลื่อนไหวของ
งานผ่านระบบได้ 
 
 
2. เอกสารการวาง
ฎีกาการขอเบิกเงิน
ง บ ป ร ะ ม า ณ  ( K1) 
ใ บ ส า คั ญ คู่ จ่ า ย 
หลักฐานการจ่ายเงิน
ทุ กฉบับ  พร้ อม ให้  
ก ต ส .  แ ล ะ ส ต ง . 
ตรวจสอบทันกาล  

1. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
 
 
 
 
 

2. นักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน / 
ช านาญการ 

 

 

ฝ่ายการเงิน (บ านาญ)  
ส่งคืนเรื่องให้ ฝ่ายบัญชีฯ 

เสร็จสิ้นกำรหกัล้ำง 

เงินยืมรำชกำร 

ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) เสนอเรื่อง 

เพ่ือขออนุมัติหักล้างจากผู้มีอ านาจ 
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ผังงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ* 

(ต ำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่ำย) 
 3 – 15 วัน ผลกำรตรวจสอบ 

ไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนดจะ
ด าเนินการต่อไปนี้ 
1. ประสานงานด้วยวาจากับทางฝ่ายการเงิน                 
(งานบ านาญ) ให้ทราบผลการตรวจสอบที่ไม่เป็นไป
ตามระเบียบฯ ในเบื้องต้น 
2. บันทึกทะเบียนรับ - ส่งเอกสาร และส่งคืน
ใบส าคัญคู่จ่ายให้กับฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) 
เพ่ือประสานกับผู้ขอยืมเงินราชการให้ด าเนินการ 
แก้ไข ปรับปรุงใบส าคัญ และหลักฐานการจ่ายเงิน  
ให้เป็นไปตามระเบียบฯ ก าหนดต่อไป 
ข้อก ำหนดในกำรทักท้วง  
ระเบียบการเบิก จ่ายเงินจากคลังฯ ปีพ.ศ. 2551 
ข้อ 60 วรรค 2 ได้ ก าหนด ให้ผู้ยืมเงินด าเนินการ
ปฏิบัติตามข้อทักท้วงจากกองบริหารการคลัง 
ดังกล่าวภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับค า
ทักท้วงต่อไปด้วย 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

นักวิชาการเงินและบญัชี
ช านาญการ 

 10 – 15 นาท ี 1. เมื่อผู้ยืมเงินราชการด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง
ใบส าคัญคู่จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบก าหนด ฝ่าย
การเงิน (บ านาญ) จะส่งคืนเรื่องให้ฝ่ายบัญชีฯ 
ต่อไป 
2. ฝ่ายบัญชีฯ ลงลายมือชื่อ รับเรื่องคืนจากฝ่าย
การเงิน (บ านาญ) 
3. ฝ่ายบัญชีฯ ด าเนินการตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย
หลักฐานการจ่ายเงินเพ่ือประกอบการหักล้าง             
เงินยืมราชการตามหน้าที่ 18 – 20 ต่อไป 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

สามารถตรวจสอบ
ความเคลื่อนไหวของ
งานผ่านระบบได้ 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
นักวิชาการเงินและบญัชี
ช านาญการ 

 

ไม่ผ่าน 

(ต่อจากหน้า 18) 

ผลการตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย 
ไม่เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังก าหนด 

ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) ส่งใบส าคัญคู่จ่าย 
คืนฝ่ายบญัชี เมื่อผู้ขอยืมเงินราชการ  

ด าเนินการแกไ้ขเอกสาร 
ใบส าคัญคู่จา่ยแล้วเสร็จ 

เข้าสู่กระบวนการตรวจสอบ 
 ตามหน้าที ่18 – 20 ตอ่ไป 
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8. ระบบติดตำมประเมินผล   

8.1 กองบริหารการคลัง ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ งานตรวจสอบเอกสารทางบัญชี มีระบบติดตามผล
การตรวจสอบการยืมเงิน ทดรองราชการ การหักล้างเงินยืมทดรองราชการ และการหักล้างเงินยืมราชการ โดยให้มีวิธีการ 
กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติการทุกระดับ เป็นไปอย่างรอบคอบ ครบถ้วน และถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ
กรมบัญชีกลาง ค าสั่งกระทรวงการคลัง ค าสั่งกระทรวงคมนาคมที่เกี่ยวข้อง ตามที่ถูกก าหนดไว้ทุกประการ ทั้งนี้
จุดประสงค์เพ่ือลดความเสียง และความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นได้ โดยให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 4 การบริหารราชการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่า
ในเชิงภารกิจของรัฐ มาตรา 20 - 26 วิธีการและขั้นตอนประกอบด้วย 

  8.1.1 ตรวจสอบการให้ยืมเงินทดรองราชการ การหักล้างเงินยืมทดรองราชการ การหักล้าง
เงินยืมราชการ เอกสารใบส าคัญคู่จ่ายและหลักฐานการจ่ายทุกฉบับต้องเป็นไปตามที่ระเบียบกระทรวงการคลัง 
กรมบัญชีกลาง ค าสั่งกระทรวงการคลัง ค าสั่งกระทรวงคมนาคมที่เกี่ยวข้องก าหนดไว้ และ 

  8.1.2 และมีกระบวนการติดตามหนี้ค้างช าระจากผู้ยืมเงินจากทางราชการ โดยการทวงถาม
ด้วยวาจา 1 ครั้ง ก่อนครบก าหนดช าระ 1 วัน และเมื่อครบก าหนดช าระกองบริหารการคลังจะท าหนังสือติดตามทวงถาม
การส่งใช้ใบส าคัญและคืนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) โดยมีก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยืมเงินดังกล่าวเร่งด าเนินการ เพ่ือให้เป็นไป  
ตามกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง ก าหนด และเพ่ือป้องกันการตรวจสอบจาก สตง. ต่อไป 

8.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการยืมเงินทดรองราชการ การหักล้างเงินยืมทดรองราชการ และการ
หักล้างเงินยืมราชการ มีความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนที่เกี่ยวข้องสามารถตอบสอบได้ตลอดเวลา โดยพิจารณา                     
ถึงประโยชน์ และผลเสียต่อภาระกิจทางราชการ  และกองบริหารการคลังได้สร้างกระบวนการติดตาม ทวงถามหนี้                    
ทางราชการดังกล่าว ด้วยวาจา และลายลักษณ์อักษรตามล าดับ  

 

9. เอกสำรอ้ำงอิง 

 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำวในประเทศ และต่ำงประเทศ 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุม                

ของทางราชการ พ.ศ. 2524 
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                 

(ฉบับที่ 1 - 8 ) 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และแก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
5. หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็น                

ต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
6. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
7. หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง 
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 กฎ ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙  
2. ระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่2) พ.ศ. 2552  
3. ระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ. 2555  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

 

10. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มท่ีใช้ 

    10.1  สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
10.2  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
10.3  หนังสือติดตามทวงถามหนี้เงินยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ 
10.4  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
10.5  แผนภูมิการหักล้างเงินยืมทดรองราชการ  
10.6  แผนภูมิการหักล้างเงินยืมราชการ    

 

11. รำยช่ีอผู้จัดท ำ   ชื่อ - สกุล  : นางสาวเกตุแก้ว แก้วประจุ  
 ต าแหน่ง  : นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
 สังกัด  : กองบริหารการคลัง ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ งานตรวจสอบเอกสารทางบัญชี 
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ภำคผนวก 
 
 

1. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
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2. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ (ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ บันทึกด้วยมือ 
(Manual)) 
 

ประเภทเงินยืม เลขที่ใบยืม ฎีกำที ่ วันที่ยืม วันครบก ำหนด ชื่อ-สกุลผู้ยืมเงนิ จ ำนวนเงิน รำยกำรหกัล้ำง คงเหลือ หมำยเหต ุ
       วันที่ เลขที่เอกสำร จ ำนวนเงิน   
            
            
            
            
            
            

 
3. หนังสือติดตามทวงถามหนี้เงินยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ (ใช้ภายในส่วนราชการ สปค. สรค.) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
(ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด (เอกสารแนบ)) 
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5. แผนภูมิการหักล้างเงินยืมทดรองราชการ 
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ไมผ่า่น 

เร่ิมต้น 

รับเอกสารการหกัล้างเงินยืมทดรองราชการ
จากหน่วยงานผู้ยืมเงิน 

 (ด้วยระบบงานสารบรรณ) 

เจ้าหน้าที่งานตรวจสอบ
เอกสารทางบญัชี 
ตรวจสอบเอกสาร 

การยืมเงินทดรองราชการ 

เจ้าหน้าท่ีงานงบประมาณ 
ด าเนินการตดัยอดเงินงบประมาณ

ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

ผลการตรวจสอบเป็นไป 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด 

จะด าเนินการต่อไปนี ้

- บนัทึกรายการหกัล้างในทะเบียนคมุ
เงินยืมทดรองราชการ 
- ออกใบรับใบส าคญั 

-  ส ลั ก ห ลั ง ก า ร หั ก ล้ า ง เ งิ น ยื ม                        
ทดรองราชการในสัญญาการยืมเงิน                  
ทัง้ 2 ฉบบั 

- ประทบัตรายางเพ่ือหกัล้างเงินยืมทด
รองราชการในใบส าคญัคู่จ่ายทกุฉบบั 

- จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติ
หักล้างเ งินยืมทดรองราชการตาม
อ านาจอนุมัติตามค าสั่งกระทรวง
คมนาคมต่อไป 

ผลการตรวจสอบไม่เป็นไป 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด 

จะด าเนินการต่อไปนี ้

- ประสานงานด้วยวาจากับทางผู้ ยืม
เงินทดรองราชการให้ทราบผลการ
ตรวจสอบท่ีไมเ่ป็นไปตามระเบียบฯ ใน
เบือ้งต้น 

- ท าบนัทึกข้อความเพ่ือจัดส่งเอกสาร
ขอหักล้างเงินยืมทดรองราชการคืนให้
ผู้ยืมเงินทดรองราชการ เพื่อด าเนินการ
แก้ไขปรับปรุง ให้เป็นไปตามระเบียบ 
กระทรวงการคลงัก าหนดต่อไป 

 

ข้อก าหนดในการทักท้วง  
ระเบียบการเบิก จ่ายเงินจากคลงัฯ 

ปีพ.ศ. 2551 ข้อ 60 วรรค 2 ได้ ก าหนด 
ให้ผู้ ยืมเงินด าเนินการปฏิบัติตามข้อ
ทัก ท้ ว งจากกองบ ริหา รการคลั ง 
ดงักลา่วภายใน 15 วนั นบัจากวนัท่ีได้
รับค าทกัท้วงต่อไปด้วย 

เสนอเร่ืองเพ่ือขออนมุติัหกัล้างเพ่ือด าเนินการหกัล้าง
ตามล าดบัชัน้ การบงัคบับญัชา และอ านาจอนมุติัตาม

ค าสงักระทรวงคมนาคมท่ีเก่ียวข้อง 
ท่ีเก่ียวข้อง 

ผู้ขอยืมเงินทดรองราชการ 
ด าเนินการแก้ไขเอกสารใบส าคญั
คู่จ่ายแล้วเสร็จ จะสง่เร่ืองคืน 

กองบริหารการคลงั 

รับเอกสารการหกัล้างยืมเงินทดรองราชการ
จากหน่วยงานผู้ยืมเงิน 

 (ด้วยระบบงานสารบรรณ) 

เจ้าหน้าที่งานตรวจสอบ
เอกสารทางบญัชี 

ตรวจสอบเอกสารการยืม
เงินทดรองราชการ 

สร้างเร่ือง และสง่เร่ือง 
ขออนมุติัหกัล้างเงินยืมทดรองราชการ 
ผ่านระบบสารบรรณให้ฝ่ายการเงิน 

ก่อนเวลา 15.30 น. ฝ่ายบญัชีฯ และฝ่าย
การเงินฯ กระทบยอดหกัล้าง 

ลกูหนีเ้งินทดรองราชการระหวา่ง 2 ฝ่าย 

ฝ่ายการเงินรับเร่ืองฯ ผ่านระบบสารบรรณ 

เพื่อด าเนินการบนัทึกในทะเบียนคมุฯ 

ฝ่ายการเงินสง่เร่ืองฯ ผ่านระบบสารบรรณ 

ให้ธุรการกองบริหารการคลงัเสนอเร่ืองต่อไป 

จบการท างาน 

ผา่น ไมผ่า่น 

ผา่น 
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6. แผนภูมิการหักล้างเงินยืมราชการ 
 

 เร่ิมต้น 

รับเอกสารการหกัล้างเงินยืมราชการ 
จากฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) 

 (ด้วยระบบมือ) 
 

เจ้าหน้าที่งานตรวจสอบ
เอกสารทางบญัชี 
ตรวจสอบเอกสาร 
การยืมราชการ 

น าเลขท่ี G1 ท่ีได้จากระบบ GFMIS 

มาบนัทึกบญัชีในระบบบญัชี 

ด้วยคอมพิวเตอร์ต่อไป 

ผลการตรวจสอบเป็นไป 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด 

จะด าเนินการต่อไปนี ้

- บนัทึกรายการหกัล้างในทะเบียนคมุ
เงินยืมราชการ 
- ออกใบรับใบส าคญั 

- สลักหลังการหักล้างเงินยืมราชการ
ในสญัญาการยืมเงินทัง้ 2 ฉบบั 

- ประทับตรายางเพ่ือหักล้างเงินยืม
ราชการในใบส าคญัคู่จ่ายทกุฉบบั 

- ด าเนินการหักล้างเงินยืมราชการ
ด้วยระบบ GFMIS เพ่ือล้างเอกสาร
ทางบัญชีทาง K1 เป็นเอกสารทาง
บญัชี G1 

- ด าเนินการลงข้อมูลในทะเบียนส่ง
เอกสารใบส าคญัคืนให้ฝ่ายการเงิน 

ผลการตรวจสอบไม่เป็นไป 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด 

จะด าเนินการต่อไปนี ้

- ประสานงานด้วยวาจากับทางฝ่าย
การเงิน (งานบ านาญ) ให้ทราบผล  
การตรวจสอบท่ีไม่เป็นไปตามระเบียบ
ฯ ในเบือ้งต้น 

- บนัทึกทะเบียนสง่เอกสาร และส่งคืน
ใบส าคัญคู่จ่ายให้กับฝ่ายการเ งิน 
(งานบ านาญ) เพื่อประสานกบัผู้ ขอยืม
เงินราชการ รวมทัง้ด าเนินการแก้ไข 
ปรับปรุงใบส าคัญฯ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบฯ ก าหนดต่อไป 
 

ข้อก าหนดในการทักท้วง  
ระเบียบการเบิก จ่ายเงินจากคลงัฯ 

ปีพ.ศ. 2551 ข้อ 60 วรรค 2 ได้ ก าหนด 
ให้ผู้ ยืมเงินด าเนินการปฏิบัติตามข้อ
ทัก ท้ ว งจากกองบ ริหา รการคลั ง 
ดงักลา่วภายใน 15 วนั นบัจากวนัท่ีได้
รับค าทกัท้วงต่อไปด้วย 

สง่คืนเอกสารใบส าคญัคู่จ่าย 

ประกอบการหกัล้างเงินยืมราชการ 
ให้ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) 

ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) สง่ใบส าคญัคู่จ่าย 

คืนฝ่ายบญัชี เมื่อผู้ขอยืมเงินราชการ  
ด าเนินการแก้ไขเอกสาร 
ใบส าคญัคู่จ่ายแล้วเสร็จ  

ฝ่ายบญัชี รับเอกสารการหกัล้าง 

เงินยืมราชการจาก ฝ่ายการเงิน (บ านาญ) 
เพื่อด าเนินการตรวจสอบเอกสารต่อไป 

เจ้าหน้าที่งานตรวจสอบ
เอกสารทางบญัชี 
ตรวจสอบเอกสาร 
การยืมเงินราชการ 

ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ)  
ลงลายมือช่ือเพื่อรับเร่ือง 
ในทะเบียนสง่เอกสาร 

ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ)  
ท าบนัทึกข้อความเพื่อขออนมุติั 

หกัล้างเงินยืมราชการ 

ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) เสนอเร่ือง 
เพื่อขออนมุติัหกัล้างจากผู้มีอ านาจ 

ฝ่ายการเงิน (งานบ านาญ) สง่ใบส าคญัฯ คืน
ฝ่ายบญัชีเพ่ือจดัเกบ็ฎีกาหลงัได้รับการอนมุตัิ 

จบการท างาน 

ผา่น ไมผ่า่น 

ไมผ่า่น 
ผา่น 
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