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วันที่บังคับใช้ : 
....................................... 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้บุคลากร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่ประสงค์ยืมเงิน มีความรู้ความเข้าใจในการยืมเงินทด
รองราชการอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ของทางราชการ และลดการผิดพลาดของ
เอกสารในการยืมเงิน 
2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และผู้ปฏิบัติงาน อย่างมีระบบ ระเบียบ และ
มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

ตัวชี้วัดส าคัญ - 
 

ขอบเขตงาน การตั้งเบิกเงินทดรองราชการจากคลัง และการรับเงินเพื่อคืนเงินทดรองราชการ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการล้าง
ลูกหน้ีเงินยืมทดรองราชการในระบบบัญชีสามมิติ (Microsoft Dynamics AX 2009) การตั้งเบิกจ่ายเงินทด
รองราชการให้แก่กองคลัง และการรับเงินทดรองราชการคืนจากการเบิกจ่าย เพื่อน าเข้าบัญชีเงินทดรอง
ราชการคณะฯ และจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ตลอดจนการจัดท ารายงานเงินทดรองราชการ
ประจ าเดือน ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโลยี 

ค าจ ากัดความ 1. เงินทดรองราชการ หมายถึง จ านวนเงินซ่ึงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จัดสรรมาจากเงิน
รายได้ สั่งจ่ายคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อมีไว้ใช้ทดรองจ่าย ตามงบประมาณรายจ่ายในหมวด
รายจ่ายที่ก าหนด 
2. เงินยืม หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด  
3. ผู้ยืมเงิน หมายถึง ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
4. สัญญาการยืมเงิน หมายถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 1. ด าเนินการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นโดยใช้ความรู้ความสามารถทางด้านวิชาการเงินและบัญชีในการ
ปฏิบัติงาน โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติจะเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่อยู่ในการควบคุมของมหาวิทยาลัย 
และเป็นไปตามระเบียบราชการ 
2. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และ เงินงบประมาณเงินรายได้ในหมวดต่างๆ และ
โครงการบริการสังคม เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบราชการ และเป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานที่ก าหนด 
3. ติดตาม และตรวจสอบการยืมเงินทดรองราชการ และการล้างสัญญาเงินยืม ของบุคลากรภายในหน่วยงาน
ให้อยู่ภายในระยะเวลาที่ก าหนด เพื่อให้เกิดสภาพคล่องในบัญชีเงินทดรองราชการ 
4. จัดท ารายงานลูกหน้ีเงินยืม และรายงานใบส าคัญ ในระบบ Microsoft Dynamics AX 
5. จัดเก็บข้อมูล ใบส าคัญ และเอกสารทางการเงินและบัญชีอย่างเป็นระบบเพื่อความสะดวกในการสืบค้น 
อ้างอิง และการตรวจสอบย้อนหลังของส านักตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และเพื่อให้เป็นไป
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
6. จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการประจ าเดือน และจัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้รับประเภทต่างๆ เพื่อให้
ทราบถึงสถานะทางการเงินและใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนปฏิบัติงาน 
7. ศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูล เพื่อเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี รวมถึง
ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และวิธีการแก้ปัญหาต่างๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และบรรลุ
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วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
8. ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง และตอบปัญหาเรื่องต่างๆ ที่ เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี สามารถ
ประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ ในการปฏิบัติงาน และ
บรรลุผลสัมฤทธ์ิในการท างานที่ก าหนด 

เอกสารอ้างอิง 1. กระทรวงการคลัง, 18 พฤศจิกายน 2563 : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง       
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
2. กระทรวงการคลัง, 13 พฤษภาคม 2562 : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง         
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  



ขั้นตอนการเบิกเงินจากคลัง การรับเงินเพื่อคืนเงินทดรองราชการ 
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ล าดบั 
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ 
แผนภูมิการท างาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 

ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 
 

ด าเนินการบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการ เช่น การคืนใบส าคัญรับเงิน และคืน
เงินสด (ถ้ามี )  เพ่ือเป็นหลักฐานในการล้าง
ลูกหนี้เงินยืม 

10 นาท ี หลักฐานการจ่ายเงินได้แก่ 
ใบส าคัญรับเงิน และคืนเงินสด 

2 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 
 

การตั้งเบิกเงินทดรองราชการมีเอกสารดังนี้   
1. บันทึกข้อความ เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง 
2. ใบขอเบิกเงินรายได้ ขบ.03 3. ใบสรุป
ค่าใช้จ่ายโครงการ 4. หนังสือขออนุมัติ และขอ
อนุญาตด าเนินโครงการ ฉบับจริง 
5. เอกสารประกอบการจ่ายเงิน ฉบับจริง 
6. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ 
7. เอกสารการตรวจสอบเอกสารประกอบ  
การเบิกจ่าย 
 

20 นาท ี 1. บันทึกข้อความ เรียน   ผู้อ านวยการ
กองคลัง 
2. ใบขอเบิกเงินรายได้ ขบ.03  
3. ใบสรุปค่าใช้จ่ายโครงการ  
4. หนังสือขออนุมัติ และ ขอ
อนุญาตด าเนินโครงการ ฉบับจริง 
5. เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 
ฉบับจริง 
6. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 1 
ฉบับ 
7. เอกสารการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

3 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ เซ็นชื่อในเอกสารจาก
คลังเมื่อมีการโอนเงินจากคลังเข้าคณะฯ 

5 นาท ี เซ็นชื่อในหนังสือบันทึกข้อความ
เมื่อได้รับการโอนเงินจากคลัง 

4 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 
 

ด าเนินการบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการอีกครั้ง เมื่อมีการรับการโอนเงินจาก
คลัง เป็นการบันทึกทะเบียนคุมการล้างลูกหนี้
เงินทดรองราชการอย่างสมบูรณ์ 

10 นาท ี บัญชีคณะฯ ที่ได้รับการโอนเงิน
จากคลังเรียบร้อยแล้ว 

5 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 
 

การบันทึกเงินทดรองราชการในระบบ 
Microsoft Dynamics AX เป็นการบันทึก
ข้อมูล  ลูกหนี้เงินยืม เริ่มตั้งแต่การยืมเงิน การ
พิมพ์เช็คสั่งจ่ายลูกหนี้ การตรวจใบรับใบส าคัญ 
การออกใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินเหลือจ่าย) 
และการล้างลูกหนี้เงินยืม เมื่อการบันทึกข้อมูล
เสร็จสมบูรณ์ทุกขั้นตอนแล้ว เจ้าหน้าที่การเงิน
พิมพ์รายงานลูกหนี้เงินยืม และรายงานใบส าคัญ
ในระบบ Microsoft Dynamics AX 

15 นาท ี ลูกหนี้เงินยืม เริ่มตั้งแต่การยืมเงิน 
การพิมพ์เช็คสั่งจ่ายลูกหนี้ การ
ตรวจใบรับใบส าคัญ การออก
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินเหลือ
จ่าย) และการล้างลูกหนี้เงินยืม 
เมื่อการบันทึกข้อมูลเสร็จสมบูรณ์
ทุกขั้นตอนแล้ว เจ้าหน้าที่การเงิน
พิมพ์รายงานลูกหนี้เงินยืม และ
รายงานใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารการน าฝากเช็ค
จากคลัง 

บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

การบันทึกเงินทดรองราชการ
ในระบบ ERP 

เริม่ตน้ 

การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

ด าเนินการส่งเบิกกองคลัง 

A 



 
ล าดบั 

ที่ 
ผู้รับผดิชอบ 

แผนภูมิการท างาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

6 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 
 

การรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการประจ าเดือน 
เป็นการตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการคงเหลือในเล่มทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ กับรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ
ในระบบ Microsoft Dynamics AX เช่น 
รายงานลูกหนี้เงินยืม รายงานใบส าคัญ ต้อง
ตรงกับเล่มทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ การ
บันทึกรายการถูกต้องตรงกันเป็นประจ าทุกสิ้น
เดือน และจัดท ารายงานเงินทดรองราชการส่ง
ให้ส านักงานตรวจสอบภายในทุกสิ้นเดือน 
ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 

90 นาท ี รายงานลูกหนี้เงินยืม รายงาน
ใบส าคัญ ต้องตรงกับเล่ม
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
การบันทึกรายการถูกต้องตรงกัน
เป็นประจ าทุกสิ้นเดือน และ
จัดท ารายงานเงินทดรองราชการ 

   
 
 
 
 

   

 

สิน้สุด 

รายงานประจ าเดือนส าหรับ
เงินทดรองราชการ 

A 


