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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการติดตามและการควบคมุลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

คู่มือการยืมเงินทดรองราชการ เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ
ผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา รวมทั้งผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย
ได้รับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงาน ท าให้มีความเข้าใจในกระบวนการท างาน และมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานไปในแนวเดียวกัน เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานมากยิ่งขึ้น 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัตินี้ควบคุมข้ันตอน ตั้งแต่หน่วยงานผู้ยืมเงินส่งสัญญาการยืมเงินให้งานคลัง การรับ สัญญา
การยืมเงิน ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน ควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ การจ่ายเงินยืมส่งคืนสัญญาการ
ยืมเงิน จนถึงรับหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายคงเหลือ (ถ้ามี) จากหน่วยงานผุ้ยืมเงิน 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 “หน่วยงานผู้ยืมเงิน”  หมายความถึง  หน่วยงานระดับกอง หรือส านัก ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร 
 “งานคลัง”  หมายความถึง  งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 “เงินยืม”  หมายความถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ (งบด าเนินงาน) หรือเงิน
นอกงบประมาณ 
 “ผู้ยืมเงิน” หมายความว่า บุคลากรของกอง/ส านัก ในสังกัดในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ที่ยืมเงิน
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 “สัญญาการยืมเงิน” หมายความถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 216  
 “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ
ผูกพันโดยครบถ้วน ถูกต้อง  
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 การจัดท า การรับและส่งสัญญาการยืมเงิน มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้ยืมเงิน เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานผู้ยืมเงิน ผู้มีอ านาจอนุมัติสัญญาการยืมเงิน 
 4.2 การตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน การรับหลักฐานการจ่าย มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ หัวหน้าเบิกจ่าย
งานคลัง ฝ่ายบัญชี 
 4.3 การควบคุมเงินในระบบควบคุมงบประมาณ มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  เจ้าหน้าที่งานงบประมาณ
ฝ่ายบัญชีและงบประมาณ งานคลัง  
 4.4 การวางเบิกเงินยืม มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่งานการเงิน ฝ่ายการเงิน งานคลัง 
 4.5 การจ่ายเงินยืม การส่งคืนสัญญาการยืมเงิน และ/หรือเงินสกเหลือจ่าย (ถ้ามี) มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ เจ้าหน้าที่การเงิน 
 4.6 การรายงานหัวหน้าส่วนราชการกรณียืมเงินไม่ส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืม และเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
คืนตามก าหนดในสัญญาการยืมเงิน มีหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ งานตรวจสอบเอกสารทางบัญชี งานการเงิน 
  
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 



 

ล าดับ 
ชื่องานกระบวนการติดตามและการ
ควบคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละ
ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

1 
 

 เจ้าหน้าที ่     1 ชั่วโมง 
- 

2  ตรวจสอบสัญญายืมเงินของลูกหน้ีเงินทดรองราชการท่ียืมเงิน
ด าเนินงานเกินก าหนดช าระคืนเงินยืมทดราองราชการ 

เจ้าหน้าท่ี 1-3 ชั่วโมง 
- 

3  
ตรวจสอบลูกหน้ีเงินยืมเกินก าหนดการช าระคืนเงินทดรอง
ราชการ และยังไม่ส่งใช้ใบส าคัญระหว่างทะเบียนคุมลูกหน้ีกับ
สัญญายืมเงิน 

เจ้าหน้าที ่ 1-3 ชั่วโมง 

- 

4  จัดท าหนังสือติดตามทวงหนี้เกินก าหนดช าระคืนลูกหนี้รายบุคคล อธิการบดี/รักษา
ราชการแทน 1 วัน - 

5  เสนอหนังสือติดตามทวงหนี้เกินก าหนดช าระคืนรายบุคคลต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาลงนามน าส่งหนังสือให้ลูกหนี้ต่อไป 

อธิการบดี/รักษา
ราชการแทน 1 วัน - 

6  อธิการบดีหรือรักษาราชการแทน เจ้าหน้าที ่ 1 วัน - 

7 
 

 

1. ส่งหนังสือติดตามทวงหนี้เกินก าหนดช าระคืนให้กับลูกหนี้
รายบุคคล แจ้งลูกหนีโ้ดยตรงพร้อมหนังสือ  2. ลกูหนี้ตอบกลับ
หนังสือพร้อมชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นที่ไม่สามารถคืนเงินยืมได้ 

อธิการบดี/รักษา
ราชการแทน 1 วัน 

- 

8  ผู้บังคับบัญชาพิจารณา วินิจฉัย หรือ สั่งการ ตามระเบยีบ ว่าดว้ย
เงินทดรองราชการ 

เจ้าหน้าที ่ 2-3 วัน - 

9  
การเงินน าส่งเอกสารติดตามทวงหนี้เกินก าหนดช าระคืนเงินยืม

ให้กับลูกหนี้ด าเนินการ หมายเหต:ุ ให้สง่ใช้เอกสารเบิกจ่ายหักล้าง
หนี้ที่คงค้างหรือแจ้งหักเงินเดือนตามระเบียบต่อไป 

เจ้าหน้าที ่ 1 วัน 
- 

10   

 

  
 

 หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืมเป็นประจ าทุกวัน เมื่อตรวจสอบแล้ว
พบว่า มีลูกหนี้เงินยืมใกล้ครบก าหนดสัญญา จะประสานแจ้งเตือนลูกหนี้เงินยืมด้วยหนังสือ 
 2. เจ้าห้าที่การเงินผู้รับผิดชอบ แจ้งให้ผู้ยืมทราบเป็นลายลักษณ์อักษรเมื่อสัญญาเงินยืมครบก าหนด 
และเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 
 3. เจ้าหน้าที่ผู้ยืมต้องส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินสดเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลาที่ได้ติดตามทวงถาม 
 4. หากผู้ยืมไม่ส่งใช้เงินยืมตามก าหนด และเจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบได้แจ้งให้ผู้ยืมทราบเป็นลาย
ลักษณ์อักษรแล้วครบตามก าหนดเวลาที่ได้ติดตามทวงถามแล้ว จ าน าเสนออธิการบดี พิจารณาหักเงินเดือนส่งใช้
เงินยืมต่อไป 
 
7. เอกสารอ้างอิง 
            1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547 
 
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
            1. หนังสือขอให้ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
             2. หนังสือหักเงินจากบัญชีเงินเดือน 

 
9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ปัญหา เมื่อออกหนังสือติดตามทวงหนี้ มีช่วง
ระหว่างหน่วยงานน าส่งชุดหลักฐานคืนเงิน
เข้างานคลังตรวจสอบ กับหนังสือลงนาม ซ่ึง
สวนทางกับหนังสือทวง 

หมายเหตุ ล่างสุกของหนังสือด้วยข้อความ งานคลัง เรียนขอ
อภัย หากท่านได้ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายด้วยหลักฐานหรือ
เงินสดให้กับมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว โดยสวนทางกับ
หนังสือฉบับนี้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 
 



 

 
 

 
 
 
 



 

 
 
 

 
 
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


