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1. วัตถุประสงค  

เพ่ือผูไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินทดรองราชการใชเปนคูมือการปฏิบตัิงาน

ดวยความถูกตองเปนไปตามกฎ ระเบียบที่เก่ียวของ 

2. ขอบเขต 

ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน การยืมเงินทดรองราชการ การควบคุมการจายเงินทดรองราชการของ

สํานักทันตสาธารณสุข ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๖๒  การจายเงินยืม  

การชําระหนี้เงินยืมดวยเงินสดและใบสาํคัญ การลงทะเบียนคุมเงินทดรอง การจัดทํารายงานฐานะเงินทดรอง 

ประจําเดือนเพื่อนําสงกลุมตรวจสอบภายใน 

3. คําจํากัดความ 

หนวยงาน   หมายความวา     สํานักทันตสาธารณสุข 

เงินทดรองราชการ หมายความวา     เงินทดรองราชการ คือ เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตใหสวน

ราชการมีไวสํารองจายตามที่ระเบียบกําหนด ซ่ึงผูประสงคขอ

ยืมเงินมีความจําเปนตอการใชจายเงินเปนกรณีเรงดวน 

หลักฐานการยืมเงนิ หมายความวา    หนังสือขอยืมเงิน สัญญายืมเงิน และเอกสารที่เก่ียวของแนบ

ประกอบเปนหลักฐานในการยืมเงิน เชน สําเนาหนังสือขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการ สําเนาโครงการจัดอบรม เปนตน 

เจาหนาที่การเงิน  หมายความวา     เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบปฏิบัติงานดานการรับ-จายเงินทดรอง

ราชการ 

ผูยืมเงิน            หมายความวา      ผูมีความประสงคยืมเงินทดรองราชการเปนคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการและปฏิบัติราชการอ่ืนใด 

4. หลักเกณฑและเง่ือนไข 

4.1 การจายเงินยืม 

4.1.1 สัญญายมืเงินใหเปนไปตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด (แบบ 8500) 

4.1.2 การอนุมัติการจายเงินยืมเงินทดรองราชการของหนวยงานสวนกลาง กรมอนามัยมอบ

อํานาจใหผูอํานวยการสํานัก/กองเปนผูอนุมัติยืมเงิน และผูมีอํานาจลงนามในเชค็ส่ังจายคือผูที่ไดรับมอบหมาย

จากผูอํานวยการสํานักทนัตสาธารณสุขซ่ึงแจงชื่อและลายมือชื่อไวกับธนาคารเจาของเช็ค 



 
  

กระบวนการปฏิบัติงานทดรองราชการ  
แกไขคร้ังท่ี วันบังคับใช 

--/ก.พ/66 

หนาท่ี   

 
 

การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ สํานักทันตสาธารณสุข 
 

4.1.3 การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะท่ีผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงิน และผูมีอํานาจไดอนุมัติให

จายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงนิแลวเทานั้น โดยจายผานเช็คธนาคารจากบัญชีเงินทดรองสํานักทันตสาธารณสุข 

4.1.4 การอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในราชการ ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะเทาที่

จําเปน และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเมื่อผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จส้ินไปกอ 

4.1.5 การจายเงินยืมจากเงินทดรองจะจายไดแตเฉพาะคาใชจายที่ไดรับอนุญาต และตามงบ

รายจายหรือรายการที่กําหนดไว ดังตอไปนี้ 

(1) งบบุคลากร เฉพาะคาจางซ่ึงไมมีกําหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจําแตจําเปนตอง

จายใหลูกจางแตละวันหรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 

(2) งบดําเนินงาน ยกเวนคาไฟฟาและคาน้ําประปา 

(3) งบกลาง เฉพาะที่จายเปนเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร และเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

(4) งบอื่นที่จายในลักษณะเชนเดียวกับขอ (1) หรือ (2) 

ในกรณีที่มีเหตุพิเศษ กระทรวงการคลังอาจอนุญาตใหสวนราชการเจาของงบประมาณใดมีเงินทดรอง

ราชการ สําหรับเปนคาใชจายเปนการเฉพาะเร่ืองนอกเหนือจากที่ กําหนดไวขางตน ตามเง่ือนไขที่

กระทรวงการคลังกําหนด 

4.1.6 การจายเงินทดรองราชการตองมีหลักฐานการจายไวเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ

และเบิกเงินงบประมาณรายจายชดใชเงินทดรองราชการการปฏิบัติเก่ียวกับหลักฐานการจายเงินทดรอง

ราชการใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง 

4.1.7 สัญญายืมเงนิใหจัดทําขึ้นสองฉบับพรอมกับมอบใหสวนราชการผูใหยืมเก็บรักษาไวเปน

หลักฐานหนึ่งฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 

4.1.8 การจายเงินยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรใหจายได

สําหรับระยะเวลาการเดินทางไมเกิน 90 วัน 

4.2 การสงใชเงนิยมื 

4.2.1 การยืมเงินเพื่อเปนคาใชจายในราชการ ผูยืมจะตองสงใบสําคัญคูจายและเงินเหลือจาย 

(ถามี) เพื่อสงใชเงินยืมภายในเวลาที่กาํหนดไวในสัญญาการยืมเงินหลักเกณฑการสงชดใชเงินยืม ดงันี ้
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(1) กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ

หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนา ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณียภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับเงิน 

(2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดินทางไปราชการตางประเทศ ใหสงแกสวน

ราชการผูใหยืมภายใน 15 วัน นบัแตวันกลับมาถึง 

(3) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอก (1) หรือ (2) ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมภายใน 30 วัน 

นับแตวันที่ไดรับเงิน 

ในกรณีท่ีผูยืมเงินไดสงหลักฐาน เพื่อสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง ใหแจงขอทักทวง

ใหผูยืมทราบโดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน 15 วันนับแตวันที่ไดรับคําทักทวงหากผูยืมมิได

ดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดช้ีแจงเหตุผล ใหหนวยงานผูใหยืมดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืม

เงินโดยถือวาผูยืมยังไมไดสงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนที่ทักทวงนั้น 

4.2.2 เมื่อผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายที่ยืม (ถามี) ใหเจาหนาท่ีผูรับคืน

บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมทั้งออกใบรับใบสําคัญตามที่กรมบัญชีกลางกําหนดใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

4.2.3 ใหหนวยงานเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซ่ึงยังมิไดชําระคืนเงินยืมใหเสร็จส้ินไวในที่

ปลอดภัยอยาใหสูญหาย และเมื่อผูยืมไดชําระคืนเงินยืมเสร็จส้ินแลวใหเก็บรักษาเชนเดียวกับหลักฐานการจาย 

4.2.4 การเรงรัดติดตามสัญญาเงินยืม เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และการควบคุม

การเบิกจายงบประมาณ ใหเปนไปตามแผน จึงกําหนดแนวทางการเรงรัดติดตามสัญญาเงินยืมครบกําหนด ดังนี้ 

(1) เจาหนาที่การเงินตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเปนประจํา

หากมีลูกหนี้เงินยืมใกลครบกําหนดสัญญา (3 วันทําการกอนครบกําหนด) ใหประสานแจงเตือนลูกหนี้เงินยืม

ทางโทรศัพทกอนเปนลําดับแรก 

(2) เจาหนาที่การเงินแจงใหผูยืมทราบเปนลายลักษณอักษรเมื่อสัญญาเงินยืมครบกําหนด 

และเรียกใหชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาใหเสร็จส้ินโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 30 วันนับแตวันครบกําหนด 

เจาหนาท่ีผูยืมตองสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายที่ยืม (ถามี) ใหเสร็จส้ินภายในกําหนดเวลาตามที่

ไดติดตามทวงถาม 

(3) หากผูยืมไมสงใชเงินยืมตามกําหนดตามท่ีไดแจงใหผูยืมทราบเปนลายลักษณอักษร และ

ครบตามกําหนดเวลาท่ีไดติดตามทวงถามแลว ใหหนวยงานทําเร่ืองแจงผูอํานวยการกองคลังดาํเนินการเรียกให

ชดใชตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน 
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5. แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ กิจกรรม ระยะเวลา การปฏิบัติ 

 

 

  

 

  

 

1 

 

จนท.ผูประสงคขอยืม 

 

 

 

 

30 นาที  

 

จัดทําสัญญายืม พรอม

เอกสารประกอบ 

 

 

2 

 

จนท.การเงิน 

 

  

10 นาที 

ตรวจสอบสัญญายืม 

เอกสารประกอบ 

ทะเบียนลูกหน้ีเงินยืม 

ทะเบียนคุมยอดเงินทด

รองราชการ 

 

3 

 

จนท.การเงิน 

  

10 นาที 

บันทึกรายการขอยืม 

เสนอสัญญายืม 

 

 

4 

 

หน.การเงิน/

อํานวยการ 

  

10 นาที 

 

ตรวจสอบสัญญายืม 

เอกสารประกอบ  

ลงนามในสัญญา 

 

5 

 

ผูอาํนวยการสํานัก 

 

 

  

15 นาที 

พิจารณาอนุมัติการยืม 

ลงนามในสัญญายมื 

6 จนท.การเงิน  15 นาที จัดเตรียมเช็ค สมุดคุม

การจายเช็ค เสนอผูมี

อํานาจลงนามส่ังจาย

เช็ค 

7 ผูมีอาํนาจลงนามเช็ค

ส่ังจาย 
 15 นาที ตรวจสอบความถูกตอง

ของยอดเงิน  

ลงนามส่ังจาย 

8 จนท.การเงิน  5 นาที ออกเลขท่ีสัญญา 

บันทึกในทะเบียนคุม

ประสานผูยืมมารับเช็ค  

เร่ิม 

จัดทําสัญญายืม 

ลงนามในสัญญา 

อนุมัติการยืม 

       ตรวจสอบ 

เสนอสัญญายืม 

เตรียมเช็ค 

ลงนามเช็ค 

ออกเลขท่ีสัญญา 
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ลําดับ ผูรับผิดชอบ กิจกรรม ระยะเวลา การปฏิบัติ 

 

9 

 

ผูขอยืม 
 5 นาที รับเช็ค และสําเนา

สัญญายืมเงิน 

 

10 

 

จนท.การเงิน 
 5 นาที บันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงินทดรอง 

11 จนท.การเงิน  15 นาที จัดทํารายการ

เคล่ือนไหวทางบัญชี 

สงใหผูตรวจสอบ 

12 จนท.การเงิน  15 นาที ตรวจสอบทะเบียนคุม

ติดตามทวงถาม 

 

13 

 

ผูขอยืม 
 15 นาที สงคืนเงินเหลือจาย 

และเอกสารหลักฐาน 

 

14 

 

จนท.การเงิน 
 60 นาที ตรวจสอบใบสําคัญ 

บันทึกรายการลางหน้ี

เงินยืม 

 

15 

 

จนท.การเงิน 
 15 นาที บันทึกรายการรับชําระ

หน้ี เงนิสดคงเหลือ 

 

16 

 

จนท.การเงิน 
 15 นาที จัดทํารายการ

เคล่ือนไหวทางบัญชี 

สงใหผูตรวจสอบ 

17 ผูตรวจสอบท่ีไดรับ

แตงต้ัง 
 15 นาที ตรวจสอบและลงนาม

ในทะเบียนคุม 

 

18 

 

จนท.การเงิน 
 15 นาที จัดเก็บสัญญา และ

เอกสารที่เก่ียวของ

สําหรับการตรวจสอบ

ภายหลัง 

     

 

จบ 

รับเช็ค 

บันทึกรายการ 

จัดทํารายงาน 

ติดตามการชําระหน้ี 

จัดสงใบสําคัญชําระหน้ี 

รับชําระหน้ี 

บันทึกรายการ 

สงรายงาน 

ตรวจสอบ ลงนาม 

จัดเก็บเอกสาร 
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การจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองประเดือน 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ กิจกรรม ระยะเวลา การปฏิบัติ 

 

 

  

 

  

 

1 

 

จนท.การเงิน 

 

 

 

 

 

60 นาที  

ตรวจสอบรายการใน

ทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ  

 

3 

 

จนท.การเงิน 

  

60 นาที 

จัดทํารายงานฐานะเงิน

ทดรองราชการ รายการ

ใบสําคัญเงินทดรอง

ราชการ รายการเงิน

ฝากธนาคาร และ

รายการเงินสดคงเหลือ 

ณ วันส้ินเดือน 

 

4 

 

จนท.การเงิน 

  

10 นาที 

 

ทําบันทึกเสนอ ผอ.

รับทราบและลงนามถึง

กลุมตรวจสอบภายใน 

 

5 

 

หน.อํานวยการ 

 

  

30 นาที 

ตรวจสอบความถูกตอง

ลงนามในบันทึก 

 

6 

 

ผูอาํนวยการสํานัก 

  

15 นาที 

ลงนามในรายงานและ

บันทึกถึงกลุมตรวจสอบ

ภายใน  

7 สารบรรณ  5 นาที จัดสงรายงานใหกลุม

ตรวจสอบภายใน 

 

8 

 

จนท.การเงิน 
  

15 นาที 

จัดเก็บเอกสารอื่นท่ี

เก่ียวของไวในท่ี

ปลอดภัย เพื่อเปน

หลักฐานการจาย 

     

 

เร่ิม 

ตรวจสอบรายการ 

จบ 

จัดทําบันทึก 

ตรวจสอบ 

จัดทํารายงาน 

ลงนาม 

จัดสงรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
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6. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 6.1 การยืม และสงใชเงินยืม 

6.1.1 งานการเงินรับเร่ืองขอยืมเงินทดรองราชการจากผูขอยืม สัญญาการยืมเงิน (แบบ 

8500) จํานวน 2 ฉบับ พรอมเอกสารประกอบ ดังนี้  

(1) กรณียืมเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

- สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติแลว  

- ผูยืมเงินจะตองเปนผูรวมเดนิทางไปราชการดวย 

(2) กรณียืมเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการเขารวมอบรม สัมมนา ประชุมเชิง

ปฏิบัติการ 

- สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติแลว  

- สําเนาโครงการ/หลักสูตร พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

- ผูยืมเงินจะตองเปนผูรวมเดนิทางไปราชการดวย 

(3) กรณียืมเปนคาใชจายในการจัดอบรม/สัมมนา หรือการจัดประชุม  

- สําเนาโครงการอบรม/สัมมนา หรือสําเนาหนังสือขออนุมัติจัดประชุม และรายชื่อ 

- ผูเขารวมประชุม(กรณีเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จากหนวยงานผูจัด 

ท่ีไดรับอนุมัติแลว 

- ผูยืมเงินจะตองเปนผูท่ีมีรายช่ือเปนคณะทํางานในโครงการหรือการจัดประชุม 

(4) กรณียืมเพื่อจัดซ้ือจัดจาง 

- ยืมไดในวงเงินไมเกิน 5,000 บาท ตอผูขาย/ผูรับจาง 1 ราย 

- สําเนารายงานขอความเหน็ชอบในการจัดซ้ือ/จัดจาง ที่ไดรับอนุมัติเห็นชอบแลว 

(5) กรณียืมเปนคาใชจายประจําเดือน เปนคาใชจายในการจัดซ้ือน้ํามันเช้ือเพลิง และคาผาน

ทางพิเศษ โดยแนบ สําเนารายงานขอความเห็นชอบในการจัดซ้ือ/จัดจาง ที่ไดรับอนมุตัิเห็นชอบแลว 

6.1.2 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของสัญญายืมเงินทดรองราชการ และ

หลักฐานประกอบการยืมเงิน รวมทั้งตรวจสอบยอดเงินในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการสํานักทันตสาธารณสุข 

6.1.3 หัวหนางานการเงินตรวจสอบสัญญายืมและหลักฐานประกอบการยืมเงนิทดรอง

ราชการ ลงนามในสัญญา เสนอผูอํานวยการสํานักทันตสาธารณสุขพิจารณาอนุมัติการยืมเงิน  

6.1.4 ผูอํานวยการสํานักทันตสาธารณสุขพิจารณาอนุมัติการยืม ลงนามในสัญญาเงินยืม  
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6.1.5 เจาหนาที่การเงินจัดเตรียมเช็ค เสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็คส่ังจาย 

6.1.6 เจาหนาที่การเงินออกเลขท่ีสัญญาเงินยืมทดรองราชการบันทึกรายการในทะเบียนคุม

ลูกหน้ีเงินทดรองราชการ ประสานงานใหผูยืมมารับเช็ค 

6.1.7 ผูยืมรับเงินยืมทดรองราชการ ลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญาเงินยืมทั้ง 2 ฉบับ โดยเก็บ

ไวเปนหลักฐาน 1 ฉบับ 

6.1.8 เจาหนาที่การเงินรับสญัญาเงินยืมจากผูยืม สงมอบเช็คแกผูยืม พรอมใหลงลายมือช่ือ 

วัน เดือน ป ที่รับเช็คท่ีตนข้ัวเช็ค  

6.1.9 เจาหนาที่การเงินลงทะเบียนคุมเงินทดรอง โดยมีการบันทึกรายการดานเงินฝาก

ธนาคารลด และลูกหน้ีเพ่ิมทุกวันที่มีรายการเคลื่อนไหวทางบัญชีแลวสงใหเจาหนาที่ซ่ึงไดรับการแตงต้ังให

ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ แลวลงลายมือชื่อกํากับในทะเบียนคุมเงินทด

รองราชการ  

6.1.10 เจาหนาที่การเงินตรวจสอบรายยืมตามกําหนดชําระหนี้ ซ่ึงผูยืมตองชําระคืนเงินสด

หลังเสร็จสิ้นภารกิจโดยเร็ว พรอมทั้งสงใบสําคัญชําระหนี้ภายใน 15 วันทําการหลังจากเดินทางมาถึง หรือ

ภายใน 30 วัน นับแตที่ไดรับเงินนี้ แลวแตกรณี  

6.1.11 เมื่อมีการรับใบสําคัญเพ่ือชําระหน้ีเงินยืมทดรองราชการ เจาหนาที่ออกใบสําคัญรับ 

และลงรายการในทะเบียนคุมใบสําคัญ จากนั้นลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ โดยมีการบันทึกรายการดาน

ใบสําคัญเพ่ิม ลูกหนี้ลด ทุกวันที่มีรายการเคล่ือนไหวทางบัญชี แลวสงใหเจาหนาที่ผู ไดรับการแตงต้ังให

ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ตรวจสอบและลงลายมือชื่อกํากับในทะเบียน

คุมเงินทดรองราชการ เมื่อมีการรับคืนเงินสดเหลือจาย เจาหนาที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเพื่อรับคืนเงินสด

เงินทดรองราชการ (แยกใบเสร็จรับเงินจากใบเสร็จรับเงินปกติของหนวยงาน) พรอมนําเงินคงเหลือที่รับคืนนํา

ฝากธนาคาร  

6.1.12 เจาหนาที่การเงินลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ โดยมีการบันทึกรายการดานเงิน

สดคงเหลือเพ่ิม และลูกหนี้ลด ทุกวันที่มีรายการเคล่ือนไหวทางบัญชี แลวสงใหเจาหนาท่ีผูไดรับการแตงต้ังให

ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ตรวจสอบแลวลงลายมือชื่อกํากับในทะเบียน

คุมเงินทดรองราชการ  
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6.2 การจัดทาํรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจําเดือน 

6.2.1 เจาหนาที่การเงินตรวจสอบรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ จัดทําเปน

รายงานฐานะเงินทดรองราชการ จากวงเงินทดรองราชการรับจากกองคลัง รายการลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

รายการใบสําคัญเงินทดรองราชการ รายการเงนิฝากธนาคาร และรายการเงินสดคงเหลือ ณ วันส้ินเดือน 

6.2.2 เจาหนาที่การเงินจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร โดยการตรวจสอบรายการใน

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเปรียบเทียบกับรายการเคล่ือนไหวในสมุดบัญชีธนาคารเงินทดรองราชการ ณ 

วันส้ินเดือน 

6.2.3 เสนอรายงานฐานะเงินทดรองราชการผานหัวหนากลุมอํานวยการเสนอผูอํานวยการ

สํานักทันตสาธารณสุขรับทราบ และลงนามในรายงานจัดสงใหกลุมตรวจสอบภายใน ภายในวันที่ 15 ของ

เดือนถัดไป 

6.2.4 จัดเก็บเอกสารสัญญายืมเงิน ตนข้ัวเช็ค สมุดลงนามส่ังจายเช็ค รายงานฐานเงนิทดรอง 

และเอกสารอ่ืนที่เก่ียวของไวในที่ปลอดภัย เพื่อเปนหลักฐานการจาย 
 

7. เอกสารอางอิง 

7.1 แบบฟอรมสําคัญ 

  (1) สัญญายืมเงิน (แบบ 8500)  

  (2) หนังสือค้ําประกันสัญญาเงินยืม (กรณีพนักงานราชการเปนผูยืม)  

7.2 ระเบียบที่เก่ียวของ 

(1) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562  

(2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 


