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 1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
        1.1  การยืมเงินทดรองราชการ  
 2. วัตถุประสงค์    
              2.1 เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการใช้เงินทดรองราชการสามารถศึกษาขั้นตอนและวิธีการจัดท าสัญญาการยืม   
เงินทดรองราชการได้ด้วยตนเอง   
     2.2.เพ่ือให้เป็นคู่มือถ่ายทอดความรู้ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแทนปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องการ  
 3. ขอบเขตของงาน     
 3.1 การรับเอกสารเงินยืมทดรองราชการให้ลงทะเบียนส่งเบิกเงนิ     
    3.2 การตรวจสอบเอกสารเงินยืมทดรองราชการ    
    3.3 การจัดท าเอกสารขอเบิกเงินทดรองราชการ การยืมเงินทดรองราชการ บันทึกขออนุมัติขอเบิก
เงินทดรองราชการ งบหน้า ใบสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ตามค าสั่งมอบหมายงาน   
ตามล าดับ พิจารณาอนุมัตเิงินยืม  
             3.4 การจัดท าเอกสารขอจ่ายเงินทดรองราชการ บันทึกขออนุมัติจ่ายเงินทดรองราชการผ่านระบบ 
Ktb corporate online เสนอผู้มีอ านาจลงนามพิจารณาอนุมัติและด าเนินการในระบบ ตามค าสั่งมอบหมาย
งาน ตามล าดับ  
             3.5 การจัดเก็บเอกสารเงินยืมทดรองราชการ 
 4. ค าจ ากัดความ 

    4.1 การยืมเงินทดรองราชการ หมายถึง การยืมเงินที่ส่วนราชการ มีไว้เพ่ือทดรองใช้จ่ายตาม
งบประมาณรายจ่าย ดังต่อไปนี้     

4.๑.1 งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้อง
จ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง   

4.1.๒. งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
4.1.๓. งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
4.1.๔. งบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ (๑) หรือ (๒) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 ข้อ 15 กรณีท่ีมีความ

จ าเป็นเร่งด่วน ในระยะต้นปีงบประมาณ แต่ส านักงบประมาณยังไม่ได้อนุมัติเงินจัดสรร ให้ส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณและ หน่วยงานในสังกัดจ่ายเงินทดรองราชการไปก่อนได้รับอนุมัติเงินจัดสรรก็ได้  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 ข้อ 9 ในกรณีที่มีเหตุ
พิเศษ  กระทรวงการคลังอาจอนุญาตให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดมีเงินทดรองราชการ ส าหรับเป็น
ค่าใช้จ่ายเป็นการ เฉพาะเรื่องนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในข้อ 14 ตามเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด   

4.2 การยืมเงินราชการ หมายถึง การยืมเงินจากเงินงบประมาณรายจ่ายในหมวดรายจ่าย 
เช่นเดียวกับเงินทดรองราชการ ตามข้อ 4.1.๑ – 4.1.๔ ยกเว้น งบกลาง (ตามข้อ ๓) และให้ใช้เงินยืมราชการ
ก่อนพิจารณายืมเงินทดรองราชการ กรณีมีเงินงบประมาณในระบบ New  GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว  



 

 

         4.3 เงื่อนไขการยืมเงินทดรองราชการ หมายถึง การขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใช้จ่ายในราชการ    
ผู้ยืมจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ที่ได้ก าหนดไว้     
สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้    
  4.3.1 การขอยืมเงินเพ่ือใช้จ่ายในเรื่องใดหน่วยงานจะต้องได้รับอนุมัติให้ด าเนินการในเรื่อง
นั้น ๆ ก่อน เช่น ขออนุมัติจดัซื้อ/จ้าง ขออนุมัติโครงการประชุมสัมมนา ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการ   
ขออนุมัตเิดินทางไปราชการ ฯลฯ โดยมีเงินงบประมาณให้เบิกจ่ายเพียงพอ   
   4.3.2 ผู้ยืมจะต้องจัดท าสัญญายืมเงินขึ้น  2  ฉบับ โดยเมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืม
แล้ว ให้ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้ง  2  ฉบับ โดยให้เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลัง 
ก าหนด (แบบ 8500) 
    4.3.3 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระจึงจะยืมเงินใหม่ได้   
              4.3.4 แนบหนังสือท่ีได้รับอนุมัติให้ด าเนินการตาม ข้อ (4.3.2) หรือแผนประมาณการ
ค่าใช้จ่ายเงินที่แสดง วัน เวลา จ านวนเงิน ที่มีความจ าเป็นต้องใช้เงิน   

4.3.5 เสนอขออนุมัติล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วันท าการ ก่อนวันก าหนดใช้เงิน    
  4.3.6 กรณีผู้ยืมไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ ให้จัดท าหนังสือมอบฉันทะให้ ผู้อ่ืนรับ  

เงินยืมเงินทดรองราชการแทน กรอกเอกสารใบรับเงิน KTB corporate online บัญชีเงินทดรองราชการ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์     
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
              5.1 การรับเอกสารการยืมเงินทดรองราชการโดยให้เจ้าตัวเขียนลงทะเบียนส่งเบิกเงินยืม                      
             5.2 การตรวจสอบเอกสารเงินยืมทดรองราชการให้ถูกต้อง ตามระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ที่ได้ก าหนดไว้ ศึกษาและวิเคราะห์ตรวจสอบเอกสารสรุปสาระส าคัญได้ 
ดังนี้    
  5.2.1 การขอยืมเงินเพ่ือใช้จ่ายในเรื่องใดหน่วยงานจะต้องได้รับอนุมัติให้ด าเนินการในเรื่อง
นั้น ๆ ก่อน เช่น ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ขออนุมัติโครงการประชุมสัมมนา ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการ    
ขออนุมัติเดินทางไปราชการฯลฯ โดยมีเงินงบประมาณให้เบิกจ่ายเพียงพอตามแผนและศึกษาธิการอนุมัติ   
  5.2.2 ผู้ยืมจะต้องจัดท าสัญญายืมเงินขึ้น 2 ฉบับ โดยเมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืม 
แล้วให้ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ โดยให้เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
(แบบ 8500) 
     5.2.3 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระจึงจะยืมเงินใหม่ได้ ตรวจกับทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรอง 
             5.2.4 แนบหนังสือที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการตาม ข้อ (5.2.1) หรือแผนประมาณการ
ค่าใช้จ่ายเงินที่แสดง วัน เวลา จ านวนเงิน ที่มีความจ าเป็นต้องใช้เงิน 
                   5.2.5 เสนอขออนุมัติล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วันท าการ ก่อนวันก าหนดใช้เงิน 
                   5.2.6 กรณีผู้ยืมไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ ให้จัดท าหนังสือมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนรับเงินยืม
เงินทดรองราชการแทน กรอกเอกสารใบรับเงิน KTB corporate online บัญชีเงินทดรองราชการส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 



 

 

              5.3 การจัดท าเอกสารขอเบิกจ่ายการยืมเงินทดรองราชการ โดยจัดบันทึกขอเบิกเงินทดรอง
ราชการ งบหน้าขออนุมัติเบิกเงินทดรองราชการ ขออนุมัติใบสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
ตามค าสั่งมอบหมายงาน ตามล าดับ พิจารณาอนุมัตเิงินยืม  
               5.4 การจัดท าเอกสารขอจ่ายเงินทดรองราชการ บันทึกขออนุมัติจ่ายเงินทดรองราชการผ่าน
ระบบ Ktb corporate online เสนอผู้มีอ านาจลงนามพิจารณาอนุมัติและด าเนินการในระบบ ตามค าสั่ง
มอบหมายงาน ตามล าดับ หัวหน้างาน ผอ.กลุ่มอ านวยการ รองศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์  และศึกษาธิการ
จังหวัดกาฬสินธุ์ 
               5.5 การจัดเก็บเอกสารเงินยืมทดรองราชการเข้าแฟ้ม ล้างหนี้เงินยืม เพ่ือจัดท าสรุปยอดขอเบิก
เงินคืนเงินทดรองราชการหรือจัดท ารายงานเงินทดรองราชการประจ าเดือน 
 
  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

การรับเอกสารการยืมเงินทดรองราชการ 

การตรวจสอบเอกสารเงินยืมทดรองราชการ 

การจัดเก็บเอกสารเงินยืมทดรองราชการ ล้างหนีเ้งินยืม 
สรุปยอดและจัดรายงานงบทดรองราชการประจ าเดือน 

การจัดท าเอกสารขอเบิกเงินทดรองราชการ 

การจัดท าเอกสารขอจ่ายเงินทดรองราชการ 



 

 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

              7.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ก าหนดตามความเหมาะสม 

7.2 แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน (แบบ 8500)                                                                                                                             

7.3 แบบฟอร์มการขออนุมัติขอเบิกเงินทดรองราชการ 

              7.5 แบบฟอร์มการขออนุมัติจ่ายเงินทดรองราชการผ่าน KTB corporate online 

              7.6 แบบฟอร์มแปลงไฟล์ ในระบบ Excel File Conversion for GIRO 2.0 

          8. เอกสารอ้างอิง ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

              8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
     8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และ การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562                                                                                               
    8.3 มาตรการประหยัดงบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์  
           
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            



 

 

10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่องาน (กระบวนงาน) การยืมเงินทดรองราชการ 
วัตถุประสงค์   1. เพื่อให้ผู้ที่ต้องการใชเ้งินทดรองราชการสามารถศึกษาขั้นตอนและวิธกีารจัดท าสัญญาการยืมเงินทดรองราชการได้ด้วยตนเอง   
      2.เพื่อให้เป็นคู่มือถ่ายทอดความรู้ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแทนปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องการ 

ล าดับ
ที่ 

 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา
ด าเนินการ  

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 

1. การรับเอกสารการยืมเงินทดรองราชการโดยให้เจ้าตัวลงทะเบียน   ส่งเบิก
เงินยืม 

1 วัน การรับเอกสารส่งเบิก การยืมเงินราชการที่มี
คุณภาพ ครบทุกเอกสาร ลงเบียนการส่งเบิก
เงินเงินยืม 

งานการเงิน     
กลุ่มอ านวยการ 

2 2 การตรวจสอบเอกสารเงินยืมทดรองราชการให้ถกูต้อง ตามระเบยีบ 
ประกาศ แนวปฏิบัติของส านกังานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ที่ได้ก าหนดไว ้
ศึกษาและวิเคราะห์ตรวจสอบเอกสาร 

1-3 วัน การตรวจสอบเอกสารเงินยืมทดรองราชการ
ได้ถูกต้อง ถูกต้อง รวดเร็วทันเวลาที่ก าหนด 

งานการเงิน     
กลุ่มอ านวยการ 

4 3 การจัดท าเอกสารขอเบกิ การยืมเงินทดรองราชการ โดยจัดท าบันทกึขออนุมตัิ
เบิกเงินทดรองราชการ งบหน้า ขออนุมตัิใบสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ เสนอผู้มี
อ านาจลงนาม ตามค าสั่งมอบหมายงาน ตามล าดับ พิจารณาอนุมัติเงินยืม  

1-3 วัน การจัดท าเอกสารขอเบิกได้ถูกต้อง รวดเร็ว
ทันเวลาที่ก าหนด 

งานการเงิน     
กลุ่มอ านวยการ 

5 4  การจัดท าเอกสารขอจ่ายเงินทดรองราชการ บันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน     
ทดรองราชการผ่านระบบ KTB corporate online เสนอผู้มีอ านาจลงนาม
พิจารณาอนุมัติและด าเนินการในระบบ KTB corporate online  ตามค าสั่ง  

1-3 วัน การจัดท าเอกสารขอจ่ายเงินทดรองราชการ 
ได้ถูกต้อง รวดเร็วทันเวลาที่ก าหนด  

งานการเงิน     
กลุ่มอ านวยการ 

6
. 

 
 

5  การจัดเก็บเอกสารเงินยืมทดรองราชการเข้าแฟ้ม รอล้างหนี้เงินยืม        
เพื่อจัดท าสรุปยอดขอเบิกเงินคืนเงินทดรองราชการหรือจัดท ารายงานเงินทด
รองราชการประจ าเดือน 

1-3 วัน การจัดเก็บเอกสารเงินยืมทดรองราชการและ
สรุปยอดได้ถูกต้อง รวดเร็วทันเวลาที่ก าหนด 

งานการเงินและ
บัญชี             
กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง        1.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562             
                     3. มาตรการประหยัดงบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
                           

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 



 

 

  
 


