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คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบเงินทดรองราชการฉบับนี้ ได้จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการ

ดำเนินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบเงินทดรองราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร    
ให้เป็นมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน แนวทางการตรวจสอบเงินทดรองราชการนี้จะช่วยสนับสนุนให้     
ผู้ตรวจสอบภายในของสำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร สามารถ
ตรวจสอบการดำเนินงานด้านเงินทดรองราชการ ระบบการควบคุมภายใน เอกสาร หลักฐาน กระบวนการ 
ของผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่การเงินให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ เพ่ือให้
เกิดผสสัมฤทธิ์ของการใช้จ่ายเงินทดรองราชการให้เกิดประโยชน์สูงสุด และเป็นการป้องกันความเสี่ยงที่อาจ
ทำให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงาน และ            
ผู้ที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นทิศทางเดียวกัน หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดทำขอน้อมรับ
เพ่ือนำไปปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมเนื้อหาข้อมูลให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
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-  วัตถุประสงค์ 
-  ขอบเขตการจัดทำ 
-  นิยามคำศัพท ์
-  ประโยชน์ที่ได้รับ 
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-  การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 
-  การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
-  การส่งคืนเงินทดรองราชการและการรายงานบัญชี 
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-  ประเภทการยืมเงินราขการ 
-  เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ กรณีต่าง ๆ 
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-  การตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ       16 

: กระดาษทำการการตรวจสอบเงินทดรองราชการ 
: แบบเก็บข้อมูลการตรวจสอบเงินทดรองราชการ 

-  การตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการ       25 
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ภาคผนวก 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
   และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ 
-  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.๒๕๖๒ 
-  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน  
   การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และการจัดทำบัญชีเงินรายได ้
-  คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อำนาจการเก็บรักษาเงิน อำนาจอนุมัติการก่อหนี้ผูกพัน 
   และการอนุมัติการจ่ายเงินรายได้ 
-  แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน และหลักฐานการจ่ายเงิน 
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หลักการและเหตุผล 

ก่อนที่หน่วยงานราชการจะสามารถเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจำปีส่วนราชการจะต้องได้รับอนมุัติ
เงินประจำปีงบประมาณจากสำนักงบประมาณก่อน ซึ่งในช่วงเวลาการรอจัดสรรเงินประจำปีนั้นส่วนราชการ
จะต้องดำเนินการตามภารกิจประกอบกับส่วนราชการมีภารกิจเร่งด่วนไม่อาจรอการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ได้ กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางจึงได้ให้ส่วนราชการมีเงินทดรองราชการไว้สำหรับสำรองจ่ายตามการ
กิจเร่งด่วน เช่น งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายเป็นงวดที่แน่นอนเป็นประจำแต่จำเป็นต้องจ่ายให้
ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงาน งบดำเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ำประปาและเพ่ือจ่ายเงิน
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตรแก่ข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

ดังนั้น กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางจึงวางหลักเกณฑ์เรื ่อง  "เงินทดรองราชการ" เพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ โดยได้กำหนดระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วย      
เงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๖๒ เพื่อให้ส่วนราชการถือปฏิบัติการรับ-จ่ายเงินทดรองราชการ ซึ่งในระบบบญัชี
จะต้องบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ สมุดเงินคงเหลือประจำวัน และจัดทำรายงานฐานะ   
เงินทดรองราชการโดยแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับเงินทดรองราชการของหน่วยงานนั้น ๆ ซึ่งการดำเนินการ
ตรวจสอบเงินทดรองราชการเป็นการปฏิบัติงานที่สำนักงานตรวจสอบภายในได้บรรจุในแผนการตรวจสอบและ
เพื่อให้การดำเนินการตรวจสอบเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
สำนักงานตรวจสอบภายในจึงได้จัดทำคู่มือเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานต่อไป 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตรวจสอบเงินทดรองราชการของผู้ตรวจสอบภายใน 
2. เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีการควบคุมภายในที่เหมาะสมหรือไม่ 
3. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในสามารถตรวจสอบเงินทดรองราชการได้อย่างถูกต้องและมี 

ประสิทธิภาพเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
4. เพ่ือให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขหน่วยรับตรวจได้อย่างมีประสิทธิภาพและ 

บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่กำหนด 

ขอบเขตการจัดทำ 
คู่มือการปฏิบัติงานเรื ่องการตรวจสอบเงินทดรองราชการนี้จัดทำขึ ้นเพื่อเป็นประโยชน์ในการ

ดำเนินการตรวจสอบเงินทดรองราชการของผู้ตรวจสอบภายในโดยเนื้อหาจะครอบคลุมถึง ระบบการควบคุม
เงินทดรองราชการที่มีความครบถ้วนเหมาะสม และการบริหารเงินทดรองราชการที่มีประสิทธิภาพตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด อย่างไรก็ตามหากกระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางมีการปรับปรุงระบบวิธีการ
ระเบียบใดที่เปลี ่ยนไปจากที่กำหนดนี้ สำนักงานตรวจสอบภายในก็จะดำเนินการพัฒนาขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเงินทดรองราชการต่อไป 
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นิยามคำศัพท์ 
"ส่วนราชการ" หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะ

เป็นกรม 
"หน่วยงานในสังกัด" หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณทั้งที่

เป็นส่วนราชการผู้เบิกและหน่วยงานย่อย 
"ส่วนราชการผู้เบิก" หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินกับกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลัง

จังหวัด 
"หน่วยงานย่อย" หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง 

หรือ ในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือที่ตั้งอยู่ในอำเภอ ซึ่งมิได้เบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง หรือ  สำนักงาน
คลังจังหวัด แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

"หลักฐานการจ่าย" หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหนี้ตาม      
ข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

"เงินทดรองราชการ" หมายความว่า เงินที ่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้เพ่ือ
หมุนเวียนให้ใช้จ่ายตามระเบียบหรือข้อบังคับของกระทรวงการคลัง 

"เงินยืมทดรองราชการ" หมายความว่า เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ตาม
จำนวนที่เห็นสมควร เพื่อจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติ
ราชการอ่ืนใดโดยเงินยืมประเภทนี้จะอยู่ในข้อบังคับและระเบียบของกระทรวงการคลัง 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องภายในหน่วยงานมีความเข้าใจกระบวนการของเงินทดรองราชการ 

 และมีคู่มือปฏิบัติงานเรื่องเงินทดรองราชการเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นทิศทาง
 เดียวกัน และมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 

2. มีข้อมูลและรายงานทางการเงินที่ถูกต้อง และครบถ้วนเชื่อถือได้สามารถนำไปใช้ในการตัดสินใจ 
3. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ

เกี่ยวกับเงินทดรองราชการได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
4. การปฏิบัติในหน่วยงานเป็นไปอย่างมีระบบและอยู่ในขอบเขตของกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ

 และตลอดจนวิธีการปฏิบัติงานที่หน่วยงานกำหนด 
5. ผู้ตรวจสอบบัญชีและผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานเข้าใจกระบวนการงานต่าง ๆของการ

 ตรวจสอบเงินทตรองราชการสามารถนำมาใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบบัญชีของหน่วยงาน 
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เงินทดรองราชการ 

 ๒. การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
 เงินทดรองราชการมีไว้สำหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายดังต่อไปนี้ 
 ๒.๑ งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจำแต่จำเป็นต้องจ่ายให้ 
ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
 ๒.๒ งบดำเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้า และค่าน้ำประปา 
 ๒.๓ งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาล 
 ๒.๔ กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนในระยะต้นปีงบประมาณแต่สำนักงบประมาณยังไม่ได้ อนุมัติ
เงินประจำปีงบประมาณให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดจ่ายเงินทดรองราชการ
ก่อนได้รับเงินอนุมัติประจำปีงบประมาณได้ 
 ๒.๕ ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดเปิดบัญชีงินฝากกระแสรายวันกับ
ธนาคารที่ฝากเงินทดรองราชการไว้อีกหนึ่งบัญชีสำหรับการสั่งจ่ายเงินทดรองราชการโดยมีข้อตกลงให้
ธนาคารโอนเงินจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์เดิมไปเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพื่อจ่ายเงินตามเช็ค 

 ๓. การส่งคืนเงินทดรองราชการและการรายงานบัญชี 
 กรณีที่ไม่มีความจำเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ นำเงิน        
ทดรองราชการ ส่งคืนคลังภายใน ๑๕ วันนับตั้งแต่วันที่หมดความจำเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการ และ       
ในส่วนของการรายงานบัญชีก็ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณที่ได้รับเงินทดรองราชการรายงานยอดเงิน 
ทดรองราชการต่อกรมบัญชีกลางทุกสิ้นปีงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด

 ๑. การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 
 การเก็บรักษาเงินทดรองราชการโดยให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด ณ 
หน่วยงานไว้เพ่ือสำรองจ่ายได้ ดังนี้ 
 ๑.๑ ส่วนกลางให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
 ๑.๒ ส่วนภูมิภาคให้ก็บรักษาได้ไม่เกิน ๓๐,๐๐๐ บาท 
 ๑.๓ หน่วยงานย่อยให้เก็บรักษาได้ไม่เกิน ๑๐,๐๐0 บาท 
ให้ส่วนราชการนำเงินทดรองราชการจำนวนที่เกินกว่าที่ได้รับอนุญาตฝากประเกทออมทรัพย์ 
กับธนาคารอื่นที่เป็นรัฐวิสาหกิจและดอกเบี้ยที่ เกิดข้ึนจากการนำฝากให้นำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
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การยืมเงินทดรองราชการ 
 แนวทางการปฏิบัติในการยืมเงินราชการ 
 ๑. เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก 
งบประมาณ การยืมเงินมีสาระสำคัญ ดังนี้ 
 ๑.๑ ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ติดค้างเงินยืมรายเก่า 
 ๑.๒ ขอยืมได้เพียงประเภทเดียว ไม่ว่าจะเป็นเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ 
 ๑.๓ ยืมได้เฉพาะกรณีจำเป็นสำหรับระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 
 ๑.๔ เงินยืมที่จำเป็นต้องจ่ายติดต่อคาบเกี่ยวไปถึงปีงบประมาณใหม่สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการไม่เกิน ๙0 วัน สำหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ไม่เกิน ๓๐ วัน 

 ๒. การส่งใช้ใบสำคัญคู่จ่าย (หักล้างเงินยืม) และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
 ๒.๑ การเดินทางไปราชการให้ส่งใช้ภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 ๒.๒ การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการอื่น ๆ (ประชุม, อบรม, สัมมนา) ส่งใช้ภายใน ๓๐ วัน นับจาก
วันที่ได้รับเงิน (กรณีส่งใบสำคัญคู่จ่ายหักล้างเงินยืมแล้วส่วนการคลังได้แจ้งข้อทักท้วงให้ปฏิบัติตามข้อทักท้วง 
ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ได้รับทราบข้อทักท้วง หากพ้นกำหนดส่วนการคลังจะดำเนินการข้อเงื่อนไขใน    
ใบยืมโดย ถือว่าผู้ยืมเงินยังมิได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจำนวนที่ทักท้วง) 

 ๓. ประเภทของแหล่งเงินยืม 
๓.๑ การยืมเงินราชการจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
๓.๒ การยืมเงินราชการจากเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินทดรองราชการ เงินฝากคลัง เงินทุน 

๔. ประเภทการยืมเงินราชการ 
๔.๑ กรณียืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอ่ืน ๆ 
๔.๒ กรณียืมเพ่ือใช้ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

 ๕. เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ กรณีต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. การเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) 

- บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 
- สัญญายืมเงินจำนวน ๒ ฉบับ ลงชื่อผู้ยืมและวันที่ที ่ยืมให้เรียบร้อย (กรณีค้ำประกันให้
 แนบเอกสารค้ำประกันประกอบ) 
- บันทึกข้อความอนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการพร้อมแนบประมาณเงินค่าใช้จ่าย 
- กรณียืมเงินคำเช่ารถค่าน้ำมันเชื ้อเพลิงคำวัสดุต่าง ๆ ให้แนบสำเนาหนังสื อขออนุมัติ
 จัดซื้อจัดจ้างกับทางพัสดุมาให้ด้วย 
- ลายเซ็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเงินได้หมุนเวียน เป็นต้น 

๒. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
- บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 
- สัญญายืมเงินจำนวน ๒ ฉบับ (แบบ ๘๕๐๐) ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ที่ยืมให้เรียบร้อย 
- บันทึกข้อความอนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการพร้อมแนบประมาณเงินนคา่ใช้จ่าย 
- ค่ารับรองการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว (กรณีถ้ามีการยืมเงินค่าเครื่องแต่งตัว) 
- บันทึกข้อความอนุมัติคา่ใช้จ่ายพร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- กรณีเบิกจ่ายเงินจากหมวดรายจ่ายอื่น ให้แนบสำเนางบประมาณประจำปี 
- ลายเซ็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเงิน 
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๓. การยืมเงินไปประชุม / อบรม / สัมมนา / ดูงานภายในประเทศและต่างประเทศ (ผู้จัดประชุม, 
ผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงาน/ลงทะเบียน เป็นผู้ยืมเงิน) 

- บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 
- สัญญายืมเงินจำนวน ๒ ฉบับ (แบบ ๘๕๐๐) ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ยืมให้เรียบร้อย 
- ประมาณการยืมเงินค่าใช้จ่าย 
- บันทึกอนุมัติเดินทางไปจัดและเข้ารับการประชุม /อบรม/ สัมมนา 
- โครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงาพ/ลงทะเบียน ที่หัวหน้าส่วนราชการหรือ ผู้ได้รับ 
- ลายเซ็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเงิน 
- หนังสือเชิญวิทยากร รับรองสำเนาถูกต้อง 
- หนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติผู้สังเกตการณ์(ถ้ามี) กรณีต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
- กำหนดการฝึกอบรมในแต่ละวันที่จัดฝึกอบรม (เพ่ือคำนวณค่าวิทยากร ๕0 นาทีขึ้นไปคิดเป็น

หนึ่งชั่วโมง และ ๒๕ นาทีข้ึนไปคิดเป็นครึ่งชั่วโมง) 
- ถ้ามีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการซื้อการจ้างต่าง ๆเช่น ค่าเข่ารถค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าเช่าห้องประชุม 

ค่าวัสดุและอื่น ๆ ให้ทำเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างส่งไปที่งานพัสดุและให้แนบสำเนาขออนุมัติ พร้อมกับ
เอกสารการยืมเงินตั้งแต่ ๕000 บาท ขึ้นไปไม่สามารถยืมเงินได้ต้องจ่ายผ่านระบบ GFMIS (แต่ถ้าไม่สามารถ
จ่ายผ่าน GFMIS ได้ให้บันทึกรับรองเหตุผลผ่านผู้บังคับบัญชา) 

- ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม คำท่ีพัก ไม่ต้องทำเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างจากทางพัสดุ
เพราะได้รับยกเว้นจากกระทรวงการคลัง ตามหนังสือที่ กค (กวจ) ๑๔๐๕.๒/ว ๓9๕ ลงวันที่ ๑0 ตุลาคม ๒๕๖๐ 

- สำเนาค่ารับรองการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว (กรณีเดินทางไปต่างประเทศ) หมายเหตุการขอ
อนุมัติโครงการ กรณีจัดอบรมสัมมนา/ดูงาน มีการจัดอาหาร ที่พักค่าชดเขยน้ำมันเชื้อเพลิง ให้กับวิทยากร
หรืออ่ืน ๆ ที่ไม่จัดให้ผู้เข้ารับการอบรมด้วยให้ขออนุมัติในตัวโครงการ พร้อมบอกรายละเอียดทั้งหมด 

๔. การเดินทางไปราชการในประเทศ/ต่างประเทศ 
- บันทึกข้อความขออนุมัติตัวบุคคล (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) ที่มีลายเซ็นผู้รับมอบอำนาจอนุมัติ 
- รายงานการเดินทางไปราชการ (ตามแบบฟอร์ม) ส่วนที่ ๑ และส่วนที่ ๒ (กรณีเดินทาง         

คนเดียว ให้ใช้ส่วนที่ ๑ อย่างเดียวถ้าเดินทางเป็นหมู่คณะให้ใช้ส่วนที่ ๑ และส่วนที่ ๒) 
- บันทึกข้อความอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
- บันทึกข้อความอนุมัติให้โดยสารเครื่องบิน (กรณีจำเป็นเร่งด่วน ชำนาญการลงมา) 
- หนังสือขออนุมัติในการขออนุมัติเช่ารถ (กรณีต้องเช่ารถ) 
๔.๑ กรณีมีค่าโดยสารเครื่องบินให้ 

- กรณีให้บริษัทตัวแทนจำหน่ายออกบัตรโดยสารให้ก่อน 
- ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทเป็นหลักฐาน 
- กรณีจ่ายเงินสดใช้กับหลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสาร 

๔.๒ กรณีซ้ือ E-Ticket ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
- รายชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง 
- เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
- จำนวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 
- จำนวนเงินรวม 

๔.๓ กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทาง (ต้องเป็นรถราชการเท่านั้นจึงจะเบิกได้) 
- ใบขออนุมัติให้ใช้รถส่วนกลาง 
- ใบเสร็จค่าทางด่วน 
- บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายค่าทางด่วน 
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5. การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายเงินใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแบบ     
บก.๑๑๑ โดยให้บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ไว้เพ่ือประกอบการพิจารณา 

- บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
- สัญญายืมเงิน ๒ ฉบับ (กรณียืมเงิน) 

๕.๑ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ ขออนุมัติเบิกเงินเท่าที่จ่ายจริงต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน
ประกอบการเบิกจ่ายถ้าเป็นภาษาอังกฤษต้องแปลเป็นภาษาไทย 

ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียดตามที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 
- ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทำการของผู้รับเงิน วัน เดือน ปีที่รับเงิน รายงานแสดงการรับเงิน

ระบุว่าเป็นค่าอะไร จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
- เอกสารอื ่น ๆ ที ่แนบมาตอนที่ขออนุมัติยืมเงิน (กรณียืมเงิน)  ผู ้มีอำนาจอนุมัติให้         

เบิกจ่ายเงินได ้
๕.๒ กรณีส่งใช้หนี้เงินยืมและการขอเบิกจ่ายเงินกรณีไม่ได้ยืมเงินในการไปประชุม/อบรม/

สัมมนาในประเทศ/ต่างประเทศ 
- บันทึกข้อความขออนุมัติส่งใช้หนี้เงินยืม หรือบันทึกข้อความอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน (ผ่าน

ตามสายงานการบังคับบัญชา) 
- รายละเอียดค่าใช้จ่าย 
- รายงานการเดินทางไปราชการ (ตามแบบฟอร์ม) ส่วนที่ ๑ และส่วนที่๒ (กรณีเดินทาง

คนเดียวให้ใช้ส่วนที่ ๑ อย่างเดียวถ้าเดินทางเป็นหมู่คณะให้ใช้ส่วนที่ ๑ และส่วนที่ ๒) 
- โครงการ ประชุม/อบรม/สัมมนา ต้นฉบับ 
- รายชื่อผู้เข้าร่วม อบรม/ประชุม/สัมมนา 
- หนังสือขออนุมัติเดินทางไปอบรมสัมมนาของผู ้เข้าร่วมการอบรม (กรณีเดินทางไป

ต่างจังหวัด) หรือหนังสือขออนุมัติรายชื่อผู้เข้าร่วมอบรมกรณีอบรมภายในสถานที่ตั้งหรือโรงแรมภายในสถาน
ที่ตั้งทำงานหรือสถานที่ใกล้เคียง (กรณีไปกลับ) 

- สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
- ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร (ตามแบบฟอร์มที่แนบ) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ประกอบด้วย) - ชื่อ สถานที่อยู่

หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
- ชื่อหน่วยงาน (เป็นผู้จ่าย) 
- วันที่ เดือน ปีที่รับเงิน 
- รายละเอียดค่าอาหาร จำนวนคน มื้อละ วันละ จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ลายมือ

ชื่อผู้รับเงิน ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีคำแปลเป็นภาษาไทยด้วย 
- ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
- ชื่อหน่วยงาน (เป็นผู้จ่าย) 
- วันที่ เดือน ปีที่รับเงิน 
- รายละเอียดที่พัก (จำนวนห้องพักคู่หรือเดี่ยว กี่ห้อง ราคาห้องละเท่าไร) 
- จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีคำแปลเป็นภาษาไทยด้วย 
- ใบแจ้งรายการโรงแรม (FOLIO) 
- ชื่อโรงแรมและสถานที่ตั้ง ซึ่งได้จดทะเบียนตามกฎหมาย 
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- ชื่อและนามสกุลผู้เช่าห้องพัก จำนวนผู้ที่เช่าพักในห้องท่ีเช่า อัตราค่าเช่าห้องพัก 
- รายละเอียดของรายการค่าใช้จ่ายซึ่งผู้เช่าห้องพักใช้บริการ วัน เดือน ปีและเวลาที่เช่าพัก

และยกเลิกการเช่าพัก 
๖. การเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ท่ีผู้เดินทางใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางต่างสังกัดกันแต่ต้อง

ใช้ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของโรงแรมชุดเดียวกัน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 - ให้ผู้ใช้สิทธิฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับอีกฝ่ายหนึ่งใช้สำเนาภาพถ่ายที่ผู้ใช้สิทธิรับรองสำเนาถูกต้อง 
 - การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามหลักฐานที่ปรากฏในใบแจ้งรายการของโรงแรมให้มี
บันทึกแนบท้ายใบแจ้งรายการของโรงแรมระบุว่ารายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดจะเป็นผู้เบิกฝ่ายเดียว และ
รายการใดทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละเป็นจำนวนเท่าไร ทั้งตันฉบับสำเนาภาพถ่ายและลงลายมือชื่อของผู้ใช้สิทธิ
ทั้งคู่ในแต่ละฉบับ 
 - การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีเจ้าภาพผู้จัดเป็นผู้เรียกเก็บเงินค่าเช่าที่พักจากผู้เดินทาง ไปราชการ
โดยตรงให้ผู้เดินทางใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการที่เจ้าภาพผู้จัดประชุมได้เรียกเก็บค่าเช่าที่พักเป็น
หลักฐานเพือ่ขอเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้ 
 - หนังสือขออนุมัติค่าเช่ารถใบกรรมการตรวจรับใบเสร็จค่าเช่ารถและเอกสารที่ เกี่ยวข้องในการ
ขออนุมัติค่าเช่ารถ (ต้นฉบับ) กรณีเงินไม่เกิน ๕,000 บาท (ถ้าเกินแต่จำเป็นต้องชี้แจงเหตุผลที่ไม่ขอเบิกผ่าน 
GFMIS) 
 - หนังสือขออนุมัติประมาณการคำน้ำมันเชื้อเพลิงใบตรวจรับจากทางพัสดุใบเสร็จค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิงเอกสารที่เก่ียวข้องในการขออนุมัติค่าน้ำมันเชื้อเพลิงใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง มีรายละเอียดดังนี้ 
 - ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
 - ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) 
 - วันที่ เดือน ปีที่รับเงิน  รายการค่าน้ำมัน จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
 - ลายมือชื่อผู้รับเงิน เลขทะเบียนรถ 

๗. การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 
กรณีให้บริษัทตัวแทนจำหน่ายออกบัตรโดยสารให้ก่อนใช้หลักฐาน ประกอบการเบิกจ่ายดังนี้ 

- ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทเป็นหลักฐาน 
กรณีจ่ายเงินสดใช้กับหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- บัตรโดยสาร 

๗.๑ กรณีซื้อ E- Ticket ใช้หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดยใช้ใบรับเงินที่ แสดงรายละเอียด
การเดินทาง (itinerary Receipt) รายละเอียด ดังนี้ 

- รายชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ - สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง ปลายทาง 
- เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
- จำนวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 
- จำนวนเงินรวม 

๗.๒ กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทาง (ทางด่วนเบิกได้เฉพาะรถราชการเท่านั้น) 
- หนังสืออนุมัติให้ใช้รถส่วนกลางต้นฉบับ 
- ใบเสร็จค่าทางด่วน 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องถ้ามี 
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๗.๓ การจ่ายเงินที ่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู ้จ่ายใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน          
แบบ บก.๑๑๑ ได้โดยให้บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินได้ไว้เพ่ือประกอบการพิจารณา 

- บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน 
- สัญญายืมเงินจำนวน ๒ ฉบับ 
- เอกสารอืน่ ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
- ลายเซ็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 

๗.๔ การยืมเงินกรณีเข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนา ที่หน่วยงานอ่ืนจัดในประเทศ/ต่างประเทศ 
- บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 
- หนังสือเชิญจากหน่วยงานอื่นจัดพร้อมระบุประเภทค่าใช้จ่ายและหน่วยที่รับผิดชอบ 
ค่าใช้จ่ายสัญญายืมเงินจำนวน ๒ ฉบับ ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ที่ยืมให้เรียบร้อย 
- ลายเซ็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเงิน 
- บันทึกข้อความอนุมัติให้ตัวบุคคลเดินทางไปราชการ 
- ค่ารับรองการเบิกค่เครื่องแต่งตัว (กรณีถ้ามีการยืมเงินค่าเครื่องแต่งตัว) 
- บันทึกข้อความอนุมัติค่าใช้จ่ายพร้อมรายละเอียดประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- กรณีเบิกจ่ายเงินจากหมวดอื่น ให้แนบสำเนาหนังสือตกลงจากส านักงบประมาณ 
- เอกสารอื่น ๆ ที่แนบตอนขออนุมัติยืมเงิน (กรณียืมเงิน) 

๘. การส่งใช้คืนเงินยืมและการเบิกจ่ายกรณีไม่ได้ยืมเงินในการเข้ารับการอบรม/ประชุมสัมมนาที่
หน่วยงานอื่นจัดอบรมสัมมนา 

- บันทึกข้อความอนุมัติให้เข้ารับการอบรม 
- บันทึกข้อความอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
- โครงการหรือหลักสูตรอบรม 
- หลักฐานการเบิกจ่าย ตันฉบับ ประกอบด้วย แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (ตาม

แบบฟอร์ม ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (อัตราตามระเบียบฝึกอบรม) ค่าพาหนะเดินทางกรณีไม่สามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) 

- ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน สำเนาสัญญายืมเงิน ๒ ฉบับ (กรณียืมเงิน) 
- เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
- ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินได้ 

๙. กรณียืมเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- บันทึกข้อความอนุมัติยืมเงิน (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 
- สัญญายืมเงิน ๒ ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมและวันที่ยืมให้เรียบร้อย 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- หนังสือเชิญประชุม (กรณีจัดประชุม) 
- ลายเซ็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 

๑๐. การส่งใช้หนี้เงินยืมและการขอเบิกเงิน กรณีไม่ได้ยืมเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- บันทึกข้อความส่งใช้หนี้เงินยืมหรือขอเบิกเงินหรือบันทึกข้อความอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน     

(ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 
- วาระการประชุม 
- หลักฐานการลงชื่อผู้เข้าประชุมหรือหนังสือรับรองของผู้จัดประชุม 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กรณีเป็นการประชุมคณะกรรมการ 
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- หลักฐานการจ่ายเงิน/ใบสำคัญรับเงิน กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้ ให้ใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแบบ บก.๑๑๑ 

- ลายเซ็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
- อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

๑๑. การเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ (ทางด่วน) เบิกได้เฉพาะรถราชการเท่านั้น 
- ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางหน่วยงาน (ตามแบบฟอร์มของงานควบคุมเบิกจ่ายอาคาร

สถานที่และยานพาหนะ) 
- ผู้มีอำนาจใช้รถลงนามให้เรียบร้อย วัน เดือน ปีที่ขออนุญาต สถานที่ไป เลขทะเบียนรถ ชื่อ

คนขับรถ ชื่อ-นามสกุลผู้ขอใช้รถ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน/ ใบรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทาง ต้องเป็นวัน เดือน ปี  พ.ศ.

เดียวกับวันที่ขอรถเดินทางไป ทางด่วนที่ใช้ต้องเป็นทางเดียวกันกับสถานที่ขอรถ 
- อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น บันทึกข้อความอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
- ลายเซ็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 

๑๒. การเบิกค่าแท็กซี่ (กรณีรถส่วนกลางมีไม่เพียงพอ) 
- ผู้มีอำนาจอนุมัติใช้รถส่วนกลางเห็นชอบและลงความเห็นในใบขออนุญาต ใช้รถส่วนกลางให้

เดินทางโดยรถรับจ้าง 
- บันทึกข้อความอนุมัติเบิกเงินค่าแท็กซ่ี (ผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา) 
- ใช้แบบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) 
- อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม 
- ลายเซ็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
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ขั้นตอนการดำเนินการยืมเงินทดรองราชการ 

๑. เจ้าหน้าที ่ของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายจัดทำบันทึกเสนอผู ้บังคับบัญชาเพื ่อขออนุมัติ
ดำเนินการและจัดส่งเรื่องขออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารหลักฐานแนบ (รายละเอียดตาม
เอกสารประกอบตามประเภทการยืมเงินราชการ) 

๒. เจ้าหน้าที่ด้านการเงินตรวจสอบสิทธิตามเอกสารประกอบตามประเภทการยืมให้เป็นไปตาม
ระเบียบของกระทรวงการคลังโดยดำเนินการตามการตรวจสอบดังนี้ 

๒.๑ กรณีเอกสารตรวจสอบถูกต้องครบถ้วนดำเนินการส่งข้อมูลต่อไปยังผู้อำนวยการส่วนการ
คลังหรือหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 

๒.๒. กรณีเอกสารตรวจสอบไม่ถูกต้องและต้องมีการแก้ไขเจ้าหน้าที่ด้านการเงินจะส่งคืนเอกสาร
การยืมเงินกลับคืนให้หน่วยงานเจ้าของเรื ่องทางระบบงานสารบรรณและหากได้ดำเนินการแก้ไขเสร็จ
เรียบร้อยก็จะดำเนินการส่งมาตามระบบสารบรรณมายังส่วนการคลังอีกครั้ง โดยงานสารบรรณส่วนการคลัง
ดำเนินการเขียนข้อความว่าเป็นการรับครั้งที่ พร้อมลงวันที่เวลาด้านล่างข้อความบันทึกรับในครั้งแรกหาก
ถูกต้อง และครบถ้วน จึงดำเนินการตามข้อ ๒.๑ อีกครั้ง 

๓. กองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานเจ้าของเรื่องส่งให้ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติการยืมเงิน
ราชการเมื่อผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติการยืมเงินราชการแล้วเจ้าของเรื่องส่งบันทึกการยืมเงินทดรองราชการ
กลับมายังงานสารบรรณของหน่วยงานเพื่อดำเนินการต่อไป 

๔. เมื่อบันทึกข้อความการยืมเงินส่งกลับมาที่งานสารบรรณส่วนการคลังหรือหน่วยงานจะส่งต่อให้
เจ้าหน้าที่ด้านการเงินลงทะเบียนคุมลูกหนี้ เงินยืมราชการ ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ด้านบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของการบันทึก ฎีกาเบิก-จ่าย ให้ตรงกับการตัดเงินงบประมาณ การบันทึกเดบิต-เครดิต ของรายการ
บัญชีแยกประเภท 

๕. เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเสนอผู้มีอำนาจลงนามในเช็คและบันทึกในทะเบียน
คุมเช็ครอผู้มารับเช็คภายในระยะเวลาสำหรับการปฏิบัติราชการ 

๖.เมื่อมีผู้มารับเช็คเงินยืมภายในระยะเวลาสำหรับการปฏิบัติราชการจากเจ้าหน้าที่การเงินแล้ว 
เอกสารต้นเรื่องจะถูกปั๊มหน้าฎีกาวางเบิก "จ่ายโดยเช็ค" และส่งให้บัญชีบันทึกบัญชีประจำวันและรอทำการ 
บันทึกลงทะเบียนคุมลูกหนี้ จากนั้นส่งคืนเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อรอเอกสารส่งใช้ใบสำคัญจ่าย 
(หักล้างเงินยืม) ต่อไป 
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ขั้นตอนการการยืมเงินทดรองราชการ 
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       สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเงินทดรองราชการ 

 

ขั้นตอนการส่งใช้เอกสารใบสำคัญ (หักล้างเงินยืม) 
๑. หน่ายงานที่ยืมเงินราชการส่งเอกสารหักล้างเงินยืมให้สารบรรณส่วนการคลังหรือหน่วยงาน ลงรับ 

ตามระบบสารบรรณอิล็กทรอนิกส์ส่งให้เจ้าหน้าที ่การเงิน เพื ่อออกใบรับใบสำคัญทุกครั ้งและออก
ใบเสร็จรับเงินทุก ครั้ง (กรณีมีเงินยืมเหลือจ่ายส่งคืน) 

๒. ทุกสิ้นวันทำการเจ้าหน้าที่การเงิน ผู้รับมอบเอกสารหักล้างเงินยืม และออกใบเสร็จรับเงิน ส่ง
เอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบันทึกรายการบัญชีประจำวัน โดยเงินสดคงเหลือทุกสิ้นวันทำการตามบัญชี ต้อง
ตรงกับสมุดเงินสดคงเหลือประจำวันที่กรรมการตรวจนับเงินตรวจนับทุกสิ้นวันทำการ รวมทั้งเจ้าหน้าที่บัญชี 
ต้องบันทึกรายการบัญชีในระบบนำส่งของหน่วยงานตามการอนุมัติผู้มีอำนาจและส่งเอกสารหักล้างเงินยืม
กลับคืนให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องต่อไป 

๓. เจ้าหน้าที่การเงินนำเอกสารหลักฐานประกอบการหักล้างเงินยืมกลับมาตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนให้เป็นไปตามระเบียบฯ ซึ่งแยกเป็น ๒ กรณี 

๓.๑ กรณีพบข้อผิดพลาด เจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจสอบแจ้งข้อทักท้วง ให้ปฏิบัติตาม ข้อทักท้วง
ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ได้รับทราบข้อทักท้วง (หากพ้นกำหนด ส่วนการคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินจะ
ดำเนินการตาม ข้อเงื่อนไขในใบยืม โดยถือว่าผู้ยืมเงินยังมิได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจำนวนที่ทักท้วง) และหากได้รับ
การแก้ไขตามข้อทักท้วงเรียบร้อยแล้วจะดำเนินการตามข้อ ๓.๒ ขั้นตอนการส่งใช้เอกสารใบสำคัญ (หั กล้าง
เงินยืม) 

๓.๒ กรณีไม่พบข้อผิดพลาดเจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญ (หักล้างเงินยืม)           
ส่งเรื่องกลับคืน เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติให้จ่ายได้ลงนาม 

๔. จัดเก็บเอกสารหลักฐานใบสำคัญหักล้างเงินยืมเข้าแฟ้มใส่ตู้เก็บเอกสารโดยทำดรรชนีการจัดเก็บ
เพื่อให้สะดวกต่อการค้นหา และรอเจ้าหน้าที่ของสำนักงานตรวจสอบภายในและสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบต่อไป 
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การส่งใช้เอกสารใบสำคัญจ่าย 
 

 
 
 
 



14 
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แนวปฏิบัติที่ดี การยืมเงินทดรองราชการ วิธีการดำเนินการ/ขั้นตอน ก่อนดำเนินการยืมเงินทดรองจ่าย 

1. กรณียืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ ผู้ยืมเงินต้องคำนวณ ค่าใช้จ่ายค่าที่พัก ค่าเบี้ย
เลี้ยง ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยประมาณการ 

2. กรณียืมเงินเพ่ือดำเนินการจัดโครงการ ผู้ยืมเงินต้องคำนวณค่าใช้จ่ายโดย แยกรายการ ค่าอาหาร 
กลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าที่พัก และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ    
จัดโครงการ 

๓. ยื่นสัญญายืมเงินตามรายการที่คำนวณไว้ ก่อนวันไปราชการ หรือจัดโครงการ อย่างน้อย ๓ วัน    
ทำการ 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการยืมเงินทดรองราชการ  

กรณียืมเงินเป็นคำใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
๑. สัญญาเงินยืมจำนวน ๒ ฉบับ 
๒. สำเนาหนังสือเรื่องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาอย่างชัดเจน หรือบันทึก ขออนุมัติเข้าร่วม 

ประชุม อบรม สัมมนา ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
๓. คำสั่ง หนังสือให้ไปราชการ 

กรณียืมเงินเพ่ือจัดโครงการ 
๑. สัญญายืมเงินจำนวน ๒ ฉบับ 
๒. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย โดยผ่านความเห็นชอบจาก ผู้บังคับบัญชา 
๓. บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและงบประมาณ (สำเนา) 
๔. โครงการที่จะดำเนินการ ต้องได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (สำเนา) โดยในส่วนของงบประมาณ        

ให้แจงรายละเอียดให้ครบถ้วน ชัดเจน 

การล้างเงินยืม หรือ เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ 
๑. รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑) 
๒. กรณีเดินทางเป็นคณะ ให้แนบแบบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑ และ

ส่วนที่ ๒ 
๓. กรอกรายละเอียดรายจ่าย ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) พร้อมแนบระยะทาง 

ประกอบการเบิกจ่าย 
๔. ใบเสร็จรับเงินและ/หรือ ใบแจ้งรายการที่พัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงิน ในนามผู้พัก กรณี

พักห้องคู่จะต้องมีชื่อในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าท่ีพักท้ังสองราย 
๕. หนังสือต้นเรื่องในการไปราชการ 
๖. อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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การยืมเงินในประเภทค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน ระยะเวลาการส่งคืนเงินยืม เอกสารการส่งใช้เงินยืม 

1. ค่าใช้จ่ายในการ
ฝ ึกอบรม/ศ ึกษาดู
งาน/ประชุมสัมมนา 

-สัญญาเงินยืม จำนวน ๒ 
ฉบับ 
- สำเนาหนังส ืออนุม ัติ/
ส ำ เน า โคร งการ ให ้ จั ด
ฝ ึกอบรม/ศ ึกษาด ูงาน/
ประชุมสัมมนา 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย
โดยแยกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 

- ภายใน ๓๐ วันนับจาก 
วันที่ได้รับเงิน 
 

- สำเนาสัญญาเงินยืม 
- หนังสืออนุมัติโครงการ
ให้จ ัดฝึกอบรม/ศึกษาดู
งาน/ประชุมสัมมนา 
- หลักฐานค่าใช้จ่ายค่า 
วิทยากร 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญ
รับเงินอาหารแต่ละมื้อ/แต่
ละวัน 
- ค่าเช่าที่พัก/ใบเสร็จรับเงิน 
และใบ FOLIO 
- เงินสดคงเหลือ(ถ้ามี) 

2. ค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม 

- สัญญาเงินยืม จำนวน ๒ 
ฉบับ 
- สำเนาหนังสืออนุมัติการ
จัดประชุมราชการ 
- ประมาณค่าใช้จ่ายในการ 
ประชุม 

- ภายใน ๓๐ วันนับจาก 
วันที่ได้รับเงิน 
 

สำเนาสัญญาเงินยืม 
- หนังสืออนุมัติการประชุม/ 
คำสั่งรายชื่อ 
-ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 

3. ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

สัญญาเงินยืม จำนวน ๒ 
ฉบับ 
- สำเนาขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย  
ในการเด ินทางโดยแยก
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 

- ภายใน ๑๕ วันนับจาก 
วันที่เดินทางกลับ 

- สำเนาสัญญาเงินยืม 
- หนังสืออนุมัติเดินทางไป 
ราชการ 
- รายงานการเดินทางพร้อม 
หลักฐานจ่ายเงิน 
- เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
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การตรวจสอบเงินทดรองราชการ 
การตรวจสอบเงินทดรองราชการมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีระบบการควบคุมที่

รัดกุมมีประสิทธิภาพและมีวิธีการปฏิบัติที่ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  
ส่วนราชการต้องตรวจสอบรายการในทะเบียนคุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับ – จ่ายเงินทดรอง      

ราการเป็นประจำอย่างสม่ำเสมอ ดังนี้ 
๑. เงินสด ตรวจนับจำนวนเงินสดคงเหลือของเงินทดรองราชการให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกับยอด 
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง"เงินสดคงเหลือ" พร้อมทั้งนำเงินสดเก็บรักษาในตู้นิรภัย 

และระบุจำนวนเงินในช่อง "หมายเหตุ" ในรายงานสมุดคงเหลือประจำวัน 
2. เงินฝากธนาคาร ตรวจสอบยอดเงินที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง "เงินฝาก

ธนาคาร" ให้ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ และตรวจสอบยอด
คงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวันจะต้องมียอดคงเหลือเท่ากับศูนย์เสมอ 

๓. ลูกหนี้เงินยืม ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ และจำนวนเงินรวมของสัญญาการยืม
เงินทดรองราชการ จะต้องเท่ากับจำนวนเงินที่ปรากฎในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง "ลูกหนี้" 

๔. ใบสำคัญ ตรวจสอบใบสำคัญที่ยังไม่ได้นำไปเบิกชดใช้คืนเงินทดรองราชการและจำนวนเงินสุด
คงเหลือ (ถ้ามี) จะต้องเท่ากับจำนวนเงินที่ปรากฎในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง "ใบสำคัญ" 

แนวทางการตรวจสอบเงินทดรองราชการ แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ การควบคุมเงินทดรองราชการ 
และการบริหารเงินทดรองราชการ ดังนี้ 

๑. การตรวจสอบการควบคุมเงินทดรองราชการ 
การควบคุมเงินทดรองราชการเป็นการดำเนินการเพื่อให้มั ่นใจได้ว่าส่วนราชการมีการควบคุมเงินทดรอง
ราชการและมีการควบคุมเงินทดรองราชการอย่างเพียงพอเหมาะสมซึ่งเป็นไปตามระเบียบที่กำหนดของ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.๒๕๖๒ โดยการตรวจสอบเงินทดรองราชการมีแนวปฏิ บัติ
ดังนี้ 

๑.๑ จัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองราชการอย่างถูกต้อง 
๑.๒ ตรวจสอบความเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
๑.๓ มีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบชัดเจน 
๑.๔ มีการควบคุมการรับ - การจ่ายเงินทดรองราชการรัดกุม 
๑.๕ เก็บรักษาเงินทดรองราชการที่คงเหลือเป็นเงินสดถูกต้องครบถ้วน 
๑.๖ รายงานเงินทดรองราชการถูกต้องครบถ้วน 
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การตรวจสอบ เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
1. ทะเบียนคุมเงิน 
ทดรองราชการ 

เงินทดรองราชการที่มีอยู่ 
จริงครบถ้วนตรงกับยอด 
คงเหลือตามทะเบียนคุม 
เงินทดรองราชการ 

- ตรวจสอบความมีอยู่จริงของ 
เงินทดรองราชการ ณ วันที่ตัด 
ยอดที ่ เป ็นเง ินสด เง ินฝาก
ธนาคาร ลูกหนี้ และใบสำคัญ 
ว่าถูกต้องครบถ้วนตามยอด
คงเหลือที ่ปรากฏในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการหรือไม่
โดยมีการดำเนินการตรวจสอบ
ดังนี้ 
- ตรวจนับเงินสด 
- ตรวจสอบสัญญายืมเงินที่ยัง
ไม่ได้ส่งใช้ 
- ตรวจสอบใบสำคัญ 
  ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ
ตามทะเบียนคุมเง ินทดรอง
ราชการกับยอดสมุดคู่ฝากว่า
ถูกต้อง หากไม่ตรงกันให้ทำ 
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
แต่ละรายการ 
- สอบทานว ่าม ีการแต ่งตั้ ง
ผู้ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
หรือไม่และผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง
ต ้องไม ่ เป ็นบ ุคคลเด ียวกับ
เจ้าหน้าที่ผู ้จัดทำทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการ 

- ทะเบียนคุมเงิน 
ทดรองราชการ 
- สมุดบัญชีเงินฝาก 
ธนาคาร 
- สำเนาใบเสร็จ 
- สำเนาใบรับใบสำคัญ 
- สัญญาการยืมเงิน 
- ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
- รายงานงบกระทบ 
ยอดเงินฝากธนาคาร 
เงินทดรองราซการ 

2. จัดให้มีการตรวจสอบ
รายการเคล ื ่ อนไหว       
เงินทดรองราชการ 

- หนังสือแต่งตั้งคำสั่งผู้ทำ
หน้าที ่ตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหว 
- ลายมือชื่อของผู้ตรวจสอบ
กำกับรายการที่ตรวจสอบ
ในทะเบียน 

ผู้ที ่ได้รับการแต่งตั้งทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการได้ปฏิบัติ
หน้าที่เป็นประจำหรือไม ่

- หนังสือคำสั่งแต่งตั้ง 
ผู้ตรวจสอบเงินทดรอง 
ราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 
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การตรวจสอบ เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
3. มีการแบ่งหน้าที่
รับผิดชอบ 

- ผู้จ่ายเงินทดรองราชการ
ไม่เป็นเจ้าหน้าที ่วางเบิก
เงินงบประมาณ 

- ตรวจสอบโดยดูหนังสือคำสั่ง
และสังเกตการปฏิบัติงานว่า   
มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบ
เงินทดรองราชการต้องไม่เป็น
บุคคลเดียวกับเจ้าหน้าที่ผู้วาง
เบิกเงินงบประมาณชดใช้เงิน
ทดรองราชการ 

- หนังสือคำสั่งแต่งตั้ง
มอบหมายงาน 

4. การควบคุมการ
ร ับ –  การจ ่ายเงิน    
ทดรองราชการ 

-  ม ี ใบร ับใบสำค ัญหรือ   
ใบเสร็จรับเงินเมื่อรับเงินสด 
- หลักฐานการจ่ายได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
-หล ักฐานการจ ่ ายเงิน
ประทับตรา "จ่ายเงินแล้ว" 

- ตรวจสอบการส่งใช้สัญญายืม
เงินกรณีเป็นเงินสด มีการออก 
ใบเสร ็จร ับเง ินหร ือไม่  และ
กรณีส่งใช้เป็นใบสำคัญออกใบ
รับใบสำคัญหรือไม ่
- การจ่ายเงินมีการตรวจสอบ
ความถ ูกต ้องครบถ ้วนของ
หลักฐานหรือไม่ เช่น สัญญา
ยืมเงินและเอกสารประกอบ 
ฯลฯ แล้วเสนอขออนุมัติจาก   
ผู้มีอำนาจ 
- เมื่อจ่ายเงินแล้วให้ตรวจสอบ
หลักฐานประกอบการจ่ายที่
เป็นใบเสร็จรับเงินทุกฉบับว่ามี
การประทับตรา "จ่ายเงินแล้ว" 
หรือไม ่

- หล ักฐานการส ่งใช้
เงินยืม 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสำคัญรับเงิน 

5. การเก็บรักษาเงิน
ที่ถูกต้อง 

- เงินสดคงเหลือเก็บในตู้
นิรภัยของหน่วยงาน 

- ตรวจนับจำนวนเงินสดเก็บ
รักษาในตู้นิรภัย ณ ที่ทำการ
เกินวงเงินที ่กระทรวงการคลัง
กำหนดหรือไม ่
-  เง ินสดคงเหล ือแสดง ใน
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน
ช ่ อ งหมาย เหตุ  ม ี เ ง ิ น สด
คงเหลือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย
และม ี ก า รบ ั นท ึ กล งส มุ ด
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน
หรือไม ่

- รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
- เงินสด 
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การตรวจสอบ เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
6. รายงานการเงิน
ประจำเดือนถูกต้อง
ครบถ้วน 

- รายงานฐานะการเงินทดรอง
ราชการ 
- งบกระทบยอดสมุดบัญชี
เงินฝากธนาคาร 
- รายละเอียดลูกหนี้เงินยืม 
- รายละเอียดใบสำคัญ 

- เจ้าหน้าที่หน่วยงานตรวจสอบ
ว่าทุกสิ้นเดือนได้จัดทำรายงาน 
ครบถ้วนเป็นประจำทุกเดือน 
- ส่งรายงานให้สำนักงานตรวจสอบ
ภายในทราบภายในวันที่ ๑๕ ของ
เดือนถัดไปหรือไม่ 

- รายงานฐานะ 
เงินทดรองราชการ 
- รายละเอียดลูกหนี้
เงนิทดรองราชการ 
- รายละเอียดใบสำคัญ
เงินทดรองราชการ 
- งบกระทบยอด 
-  ร าย ง านการร ั บ -
จ่ายเงิน (ภาพรวม) 

 

กระดาษทำการที่ใช้ในการตรวจสอบ 

๑. กระดาษทำการฐานะเงินทดรองราชการ ณ วันตัดยอด 
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๒. กระดาษทำการแสดงรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ แสดงลูกหนี้เงินยืมที่ค้างนาน 

 
๓. กระดาษทำการแสดงรายละเอียดใบสำคัญ แสดงใบสำคัญค้างนาน 
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๒. การตรวจสอบการบริหารเงินทดรองราชการ 
 ความสามารถในการหมุนเวียนเงินทดรองราชการเป้นสิ่งที ่มีความสำคัญของหน่วยงาน
เพื่อที่จะทำให้การบริหารเงินทดรองราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีความรัดกุม ซึ่งการตรวจสอบ
การบริหารเงินทดรองราชการจะเป็นการสร้างความม่ันใจในการใช้เงินทดรองราชการได้อย่างเหมาะสม  

การตรวจสอบ เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
ก า ร บ ร ิ ห า ร เ งิ น     
ทดรองราชการที ่มี
ประสิทธิภาพ 

สัดส่วนการใช้จ่ายเงิน
ทดรองราชการเฉลี่ย
ต ่ อ ว ง เ ง ิ นทด ร อ ง
ราชการที่ได้รับ 

๑. ให้คำนวณสัดส่วนการใช้โดยตรวจสอบ
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการแล้วทำการ
วิเคราะห์การใช้จ่ายทั ้งหมดจากเงินทดรอง
ราชการภายในระยะท่ีสุ่มตรวจ 
(อย่างน้อย ๒ เดือน) 
๒. ยอดคงเหลือในทะเบียนเงินทดรองราชการ
แต่ละรายการ ได้แก่ ช่องเงินฝากธนาคาร 
ใบสำคัญ ลูกหนี้รวมแล้วได้ครบตามวงเงินที่มี
อำนาจการเก็บรักษา  
จำนวนเงิน ๒,๐๐๐,0๐๐.-บาท ยกเว้น 
กองคลัง วงเงิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐.-บาท 
คณะบริหารธุรกิจ วงเงิน ๓,๕๐๐,๐๐๐.-บาท 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ วงเงิน 
๓,๕๐๐,๐๐๐.-บาท 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ วงเงิน ๓,๐๐๐,๐๐๐.-บาท 
๓. กรณีการหมุนเวียนการใช้จ่ายเงินทดรอง
ราชการต่ำกว่า ๑ เท่า 
ดำเนินการตรวจสอบสาเหตุ โดย 
- ตรวจสอบว่าลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมภายในกำหนด 
- ตรวจสอบว่ามีการจัดทำรายงานฐานะเงิน
ทดรองราชการเสนอให้ผู้บริหารทราบหรือไม่ 
- มีลูกหนี้คงค้างนานเกินกำหนดส่งใช้ตามสัญญา 
- จำนวนใบสำคัญมีมากเนื ่องจากเบิกเงิน
งบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการล่าช้า 
- กรณีมีลูกหนี้คงค้างนานเกินกำหนดสัญญา   
มีการติดตามเร่งรัดหรือไม่ 
๔. ตรวจสอบว่ามีการให้ยืมเงินทตรองราชการ
อย่างหลากหลายหรือไม่ โดยมีการกำหนดการ
จ่ายเง ินทดรองราชการให้ก ับกล ุ ่มงานใด
ประเภทรายจ่ายใดและมีการให้บริการตามที่
กำหนดจริง 
๕. ตรวจสอบว่าการวางเบิกเงินงบประมาณ
ชดใช้ใบสำคัญเง ินทดรองราชการรวดเร็ว
เพื ่อให ้ม ี เง ินหมุนเว ียนเพียงพอแก่ความ
ต้องการโดยกำหนดระยะเวลาในการรวบรวม
ใบสำคัญสัญญาหรือไม่ 

ทะเบ ี ยนคุ ม
เ ง ิ น ท ด ร อ ง
ราชการ 
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การรายงานเงินทดรองราชการ 

๑. การรายงานเงินทดรองราชการ 
รายงานเงินทดรองราชการ คือ การแสดงรายการรับและจ่ายเงินทตรองราชการทุกรายการซึ่งเก็บ

ข้อมูลจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการนำมาจัดทำรายงาน เพื่อเสนอผู้บริหารใช้ข้อมูลในการกำกับติดตาม 
และการควบคุมเงินทดรองราชการการจัดทำรายงานที ่เกี ่ยวกับเงินทดรองราชการของส่วนราชการ 
ประกอบด้วย 

๑.๑ รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
การจัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองราชการเพื่อแสดงรายละเอียดของลูกหนี้เงินยืม     

ทดรองราชการ เช่น ชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ ประเภทการยืมเงิน จำนวนเงินยืม วันที่ยืมเงินและวันครบ
กำหนดที่ต้องส่งใช้ใบสำคัญ 

๑.๒ รายงานฐานะเงินทตรองราชการ 
การจัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการเพื่อแสดงรายการรับ - จ่ายเงินทดรองราชการ

ประจำเดือน โดยเก็บข้อมูลรายการรับและจ่ายเงินทดรองราชการจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ มาสรุป
ยอดและจัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการทั้งนี้ เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้ส่วนราชการระดับกรมจัดทำ
รายงานฐานะเงินทดรองราชการในภาพรวมส่งให้กรมบัญชีกลางภายใน ๔๕ วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
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