
 



 

คำนำ 
 

   คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ประจำปีงบประมาณ 2566 ฉบับน้ี จัดทำข้ึนเพื่อให้
ทราบแนวทางการปฏิบัติและได้ทราบข้อมูลที ่ถูกต้องในการปฏิบัติงาน โดยคู ่มือฉบับนี้ ได ้รวบรวมข้อมูล
เงินทดลองราชการ ซ่ึงกลุ่มงานบริหารงบประมาณ มีความปรารถนาที่จะให้คู่มือน้ีได้มีส่วนเสริมสร้างความรู้ 
ความเข้าใจที่ถูกต้องให้แก่เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่ทั้งในปัจจุบันและอนาคต  

 ขอขอบคุณคณะกรรมการพิจารณาคู่มือหรอืแนวทางการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่ทกุท่านเป็นอย่างสูงที่
เสียสละกำลังกายกำลังใจในการจัดทำคู่มือฉบับน้ีให้เสร็จสมบูรณ์บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

 อนึ ่ง หากข้อมูล กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวทางการปฏิบัติต่างๆ ที ่ได ้รวบรวมนี ้ สามารถก่อ
ประโยชน์ให้แก่เจ้าที่ที่เก่ียวข้องหรือบุคคลากรภายในสถานศึกษาผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ถือเป็นประโยชน์อย่างย่ิง 
และหากผิดพลาดประการใด ขอความกรุณาให้คำแนะนำ เพื่อการปรับปรุงต่อไป 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
                                                                                                        คณะผู้จัดทำ 
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สารบัญ 

เร ื่อง หนา้ 
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สารบัญ ข 

ความหมายเงินทดลองราชการ 1 

การบันทึกรายการเก่ียวกับเงินทดรองราชการ 2 

เอกสารประกอบการลงบัญชี  
ทะเบียน  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
รายงานส้ินเดือน/ส้ินปีงบประมาณ  
แผนภาพ ข้ันตอนการดำเนินการจ่ายเงินทดลองราชการ 
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เง ินทดรองราชการ 
 เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังส่ังจ่ายให้ส่วนราชการมีไว้สำหรับทดรองจ่ายตาม 

งบประมาณรายจ่าย ดังน้ี  
 1. งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างแต่ละวัน หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง  

 2. งบดำเนินงาน ยกเว้น ค่าไฟฟ้า และค่าน้ำประปา  

 3. งบกลาง เฉพาะเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร และเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

 4. งบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับข้อ 1 หรือ 2   
การเก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด ณ ที่ทำการไว้เพื่อสำรองจ่าย  

 1. ส่วนกลาง เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 100,000 บาท  

 2. ส่วนภูมิภาค เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 30,000 บาท  
 3. หน่วยงานย่อย เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 10,000 บาท  

กรมบัญชีกลางได้กำหนดระบบการควบคุมเงินทดรองราชการไว้ดังน้ี  

 1. ให้ส่วนราชการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 2 บัญชีคือ บัญชีออมทรัพย์ใช้สำหรับนำ
ฝากเงินทดรองราชการ 1 บัญชีและบัญชีกระแสรายวันสำหรับส่ังจ่ายเงินทดรองราชการ 1 บัญชีเมื่อมีการจ่าย  

เงินทดรองราชการให้เขียนเช็คส่ังจ่ายจากบัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวัน และให้ธนาคารโอนเงินจากบัญชี  

ออมทรัพย์ไปเข้าบัญชีกระแสรายวันเพื่อจ่ายเงินตามเช็ค และดอกเบี้ยที่เกิดจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท  

ออมทรัพย์จะต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  
 2. ให ้ส่วนราชการแยกใบเสร็จรับเงินสำหรับเงินทดรองราชการออกจากใบเสร็จรับเงินตามปกติ

หน่วยงาน  

 3. ให้ส่วนราชการบันทึกควบคุมรายการรับหรือจ่ายเงินทดรองราชการทุกรายการในทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการ  

 4. ทุกส้ินวัน ภายหลังการรับและจ่ายเงินทดรองราชการ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง ตรวจสอบ

รายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการและเงินคงเหลือ แล้วลงลายมือช่ือกำกับในทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการ พร้อมกับนำเงินคงเหลือเก็บรักษาไว้ในตูนิ้รภัยในลักษณะหีบหอ่ และระบุจำนวนเงินในรายงาน

เงินคงเหลือประจำวัน ช่องหมายเหตุ  

 5. ทุกส้ินเดือนให้จัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการ รายงานลูกหน้ีเงินทดรองราชการ (ถ้ามี) และ  

งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ เก็บไว้กับรายงานการเงินประจำเดือนเพื่อให้ตรวจสอบต่อไป 
 6. เมื่อส้ินปีงบประมาณ ส่วนราชการต้องจัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการ ณ วันที่ 30 กันยายน 

ส่งให้ส่วนราชการต้นสังกัด เพื่อส่งให้กรมบัญชีกลางภายใน 45 วันนับจากวันส้ินปีงบประมาณ 

 
 

1 



 

บันทึกรายการเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ  
 1. เมื่อมีการรับและใช้จ่ายเงินทดรองราชการให้ส่วนราชการบันทึกรายการในทะเบียนคุม เงินทดรอง
ราชการทุกครั้งโดยไม่ต้องบันทึกรายการบัญชีดังน้ี  
 1.1 เมื่อมีการจ่ายเงินทดรองราชการเป็นค่าใช้จ่ายตามใบสำคัญให้บันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรอง 
ราชการช่อง “ใบสำคัญ” และลดยอดเงินในช่อง “เงินสดคงเหลือ”   
   1.2 เมื ่อมีการจ่ายเงินทดรองราชการเพื ่อจ่ายให้ยืมตามสัญญายืมเงินให้บันทึกในทะเบียนคุม                
เงินทดรองราชการช่อง “ลูกหน้ี” หากจ่ายเป็นเงินสด ให้ลดยอดเงินในช่อง “เงินสดคงเหลือ” หากจ่ายเป็นเงิน
ฝากธนาคารให้บันทึกจำนวนเงินช่อง “เงินฝากธนาคาร” ด้วยตัวเลขในวงเล็บ  
 1.3 เมื่อรับคืนเงินยืม  
 (1) กรณีลูกหน้ีส่งใช้ใบสำคัญเท่ากับจำนวนเงินที่ยืม ให้บันทึกการส่งใช้ด้านหลังสัญญายืมเงิน 
และบันทึกล้างลูกหน้ีเงินยืมในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ โดยลดยอดลูกหน้ีเงินยืมในช่อง “ลูกหน้ี” ด้วย
ตัวเลขในวงเล็บ และบันทึกใบสำคัญที่ส่งใช้ในช่อง “ใบสำคัญ”   
  (2) กรณีส่งใช้ใบสำคัญสูงกว่าจำนวนเงินที่ยืม ให้บันทึกการส่งใช้ด้านหลังสัญญายืมเงินและ 
บันทึกล้างลูกหน้ีเงินยืมในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ โดยลดยอดลูกหน้ีเงินยืมเท่าที่ลูกหน้ีได้ยืมไปในช่อง 
“ลูกหน้ี” ด้วยตัวเลขในวงเล็บ และบันทึกใบสำคัญที่ส่งใช้ในช่อง”ใบสำคัญ” พร้อมทั้งจ่ายเงินสดส่วนที่เกิน
จากสัญญายืมให้ผู้ยืม โดยให้ผู้ยืมลงนามในใบสำคัญรบัเงินไว้เป็นหลักฐาน บันทึกใบสำคัญที่ส่งใช้สูงกว่าเงินยืม
ในทะเบียนคุมเงิน ทดรองราชการในช่อง “ใบสำคัญ” และบันทึกลดยอดเงินในช่อง “เงินสดคงเหลือ”   

 2. เมื่อต้องการเบิกเงินงบประมาณเพื่อชดใช้เงินทดรองราชการ ส่วนราชการบันทึกรายการขอเบิกเงิน  
แบบ ขบ 02 แล้วใส่หมายเหตุ เบิกเพื่อชดใช้เงินทดรองราชการ  

 3. เมื่อเงินเข้าบัญชีแล้ว โหลด ขจ 05 และจ่ายเช็คบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ ฝากเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ที่เปิดไว้เพื่อรองรับเงินทดรองราชการพร้อมบันทึกทะเบียนคุม เงินทดรอง
ราชการตาม ใบสำคัญ  

 4. เมื่อได้รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ (บัญชีเงินทดรอง
ราชการ)  ให้บันทึกรายการรบัและนำส่งดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารไว้ในช่องหมายเหตุของทะเบียนคมุเงินทดรอง
ราชการและต้องออกใบเสร็จรับเงินพร้อมบันทึกรับรู้ด้วย นส 01, นส 02-1 เป็นรายได้แผ่นดิน  

เอกสารประกอบการลงบัญชี  
 1. ทะเบียนเช็คควบคู่กับสมุดคู่ฝากบัญชีออมทรัพย์เงินทดรองราชการ  
 2. ใบรับใบสำคัญ (ส่งใช้ใบสำคัญล้างหน้ีเงินยืม)  
 3. ใบเสร็จรับเงิน  
 4. สัญญายืมเงิน  
          5. ใบสำคัญขอเบิกต่างๆ 
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ทะเบียน  
 1. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
 2. ทะเบียนคุมสัญญายืมเงินทดรองราชการ  
 3. ทะเบียนคุมการจ่ายเงินตามใบสำคัญ กรณีสำรองจ่ายแล้ว  
ขั้นตอนการปฏิบ ัต ิงาน  
 1. ลงเลขที่สัญญายืมเงิน  
 2. ลงเลขที่จ่ายเงินตามใบสำคัญ เช่า ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าวัสดุ หรอืเงินสำรองจ่าย    
              อ่ืน  
 3. ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
  ด้านรับ  
  - ถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อสำรองจ่าย ณ ที่ทำการ (เลขที่เช็ค ช. ........)  
   - รับเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ (Pay in slip)  
   - รับคืนเงินเหลือจ่ายจากเงินยืมทดรองราชการ (เลขที่ใบเสร็จรับเงิน)  
 ด้านจ่าย   
   - จ่ายเงินยืมตามสัญญายืมเงิน (บย. .....)  
   - จ่ายเงินตามใบสำคัญขอเบิก เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าวัสดุ หรือ
สำรอง จ่ายอ่ืน (บค. ....)  
รายงานสิ้นเด ือน/สิ้นป ีงบประมาณ  
 1. จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  
 2. รายงานลูกหน้ีเงินทดรอง  
 3. รายงานสถานะเงินทดรองราชการ 
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