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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

 
 



1.ช่ืองาน  การจัดท าทะเบียนคุมเงนิทดรองราชการ 
 
2. วัตถุประสงค ์

1) เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของส่วนราชการมีความรู้และเข้าใจในการปฏิบัติงาน
ด้านการบัญชีและการควบคุมของเงินทดรองราชการ 

2) เพื่อให้ทราบถึงวิธีการบันทึกบัญชี การควบคุม การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน และการส่งคืนเงินทดรอง
ราชการ รวมถึงการจัดท ารายงานเงินทดรองราชการ 

3) เพื่อให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ในการก ากับและควบคุมเงินทดรองราชการที่ได้รับอนุญาตจา
กระทรวงการคลัง 
 
3.ขอบเขตงาน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 ก าหนดเกี่ยวกับการรายงานและการ
บัญชี โดยให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณท่ีได้รับเงินทดรองราชการรายงานเงินทดรองราชการต่อ
กรมบัญชีกลางทุกสิ้นปีงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการและรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนดและให้มีการ
บันทึกบัญชีควบคุมเงินทดรองราชการเป็นตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

การบัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ ก าหนดขึ้นเพ่ือให้สอดคล้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562  การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS และผัง
บัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2560 ในปัจจุบัน ซึ่งหากมีการยกเลิกหรือปรับปรุงแก้ไข
ระเบียบดังกล่าว การพัฒนาระบบ GFMIS รวมทั้งการปรับปรุงและพัฒนาผังบัญชีมาตรฐานท าให้มีผลกระทบ
ต่อการบัญชีเงินทดรองราชการ จะต้องปรับปรุงการบัญชีการควบคุมเงินทดรองราชการให้สอดคล้องกับ
ระเบียบ การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS และผังบัญชีที่เปลี่ยนแปลงไป 
 
 4. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการ  
     กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการมีดังนี้ 

1. ระเบียบ   กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
3.หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว439 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2552 
 

5.ค านิยาม  
ความหมายที่เกี่ยวข้องตามระเบียบการทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562  ข้อ 4  
“ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ”   หมายความว่า ส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณรายจ่าย ไม่ว่า จะ

เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ส าหรับส่วนราชการนั้นๆ โดยเฉพาะ หรือเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ในงบ
กลาง 

 “หน่วยงานในสังกัด”   หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ ทั้งท่ี  
เป็นราชการผู้เบิกและหน่วยงานย่อย  

“ส่วนราชการผู้เบิก”   หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลัง
จังหวัด  
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“หน่วยงานย่อย”   หมายความว่า  ส่วนราชการซึ่งมิได้เบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง  หรือส านักงาน 

คลัง จังหวัด  
“หลักฐานการจ่าย”   หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้กับผู้รับ หรือเจ้าหนี้ตาม 

 ข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว  
“หน่วยงานย่อย”  หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง หรือ
ในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือท่ีตั้งอยู่ในอ าเภอ ซึ่งมิได้เบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง หรือส านักงาน
คลัง จังหวัด แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก   
“เงินยืม”   หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด  

 6.การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ  
การเก็บรักษาเงินทดรองราชการโดยให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด ณ 

หน่วยงานไว้เพื่อส ารองจ่ายได้ดังนี้ 
1. ส่วนกลางให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 100,000 บาท  
2. ส่วนภูมิภาคให้เก็บรักษาได้ไม่เกิน 30,000 บาท  
 3. หน่วยงานย่อยให้เก็บรักษาได้ไม่เกิน 10,000 บาท  

ให้ส่วนราชการน าเงินทดรองราชการจ านวนที่เกินกว่าที่ได้รับอนุญาตฝากประเภทออมทรัพย์กับธนาคารอ่ืนที่ 
เป็นรัฐวิสาหกิจและดอกเบี้ยที่เกิดข้ึนจากการน าฝากให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562   (หมวด 3 การเก็บ 
รักษา เงินทดรองราชการ)  
ข้อ 11 ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัด  เก็บรักษาเงินทดรอง

ราชการ 
เป็นเงินสด ณ ที่ท าการ ไว้เพื่อส ารองจ่ายได้ ดังต่อไปนี้ 

 (1) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนกลาง ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 100,000 บาท 
 (2) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนภูมิภาค ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 30,000 บาท  
 (3) หน่วยงานย่อย ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 10,000 บาท  

ข้อ 12 ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดหรือหน่วยงานในสังกัดใด มีเงินทดรอง 
ราชการจ านวนเกินกว่าที่อนุญาตให้เก็บรักษาเป็นเงินสด ณ ที่ท าการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 11 ให้ส่วนราชการ  
เจ้าของงบประมาณนั้นหรือหน่วยงานในสังกัดนั้น น าเงินทดรองราชการจ านวนที่เกินกว่าที่ได้รับอนุญาตฝาก 
ธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจประเภทออมทรัพย์ 

 ดอกเบี้ยที่เกิดจากการน าเงินทดรองราชการฝากธนาคารตามวรรรคหนึ่ง   ให้น าส่งคลัง 
เป็นรายได้แผ่นดิน  

ข้อ 13 วิธีการเก็บรักษาเงินทดรองราชการให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การ 

เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง  
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6.การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ 
เงินทดรองราชการมีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย ดังต่อไปนี้ 
1.งบบุคลากร  เฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้าง

แต่ละวัน หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
2.งบด าเนินงาน  ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
3.งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรและเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล 
4.งบอ่ืน ที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ งบบุคลากร และงบด าเนินงาน 
5.การจ่ายเงินทดรองราชการให้มีใบส าคัญคู่จ่ายไว้เป็นหลักฐาน เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ และการ

เบิกเงินงบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรองราชการ 
 
7.ระบบการควบคุมเงินทดรองราชการ 

1.ให้ส่วนราชการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 2 บัญชี คือ บัญชีออมทรัพย์
ส าหรับน าฝากเงิน และบัญชีกระแสรายวันส าหรับสั่งจ่ายเงิน 

2.ดอกเบี้ย ที่เกิดจากเงินฝากบัญชีออมทรัพย์ ส่วนราชการจะต้องน าส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
3.ให้ส่วนราชการแยกใบเสร็จรับเงินส าหรับเงินทดรองราชการออกจากใบเสร็จรับเงินตามปกติของส่วน

ราชการ 
4.ให้ส่วนราชการบันทึกควบคุมรายการรับจ่ายเงินทดรองราชการทุกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการในลักษณะเงินสดย่อย 
5.ทุกสิ้นวันท าการภายหลังการรับจ่ายเงินทดรองราชการทุกรายการให้เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้งซึ่งไม่

ต่ าว่ากระดับ 5 ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ แล้วลงลายมือชื่อก ากับใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

6.ทุกสิ้นเดือนให้จัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ 
รายงานใบส าคัญเงินทดรองราชการ และรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
 
8. การบันทึกบัญชีเกี่ยวกบัเงินทดรองราชการ 

1.ส่วนราชการจะบันทึกรายการเริ่มแรกเมื่อได้รับจัดสรรเงินทดรองราชการในระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ดังนี้ 

เดบิต เงินทดรองราชการ   XX 
เครดิต  เงินทดรองราชการที่ยืมจากคลัง    XX 

 
8. การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับจ่ายเงินทดรองราชการที่ยืมจากคลัง เพ่ือจะได้ทราบการ
เคลื่อนไหวและคอยติดตามควบคุมโดยเฉพาะ คือ การทวงถามลูกหนี้ทดรองราชการ และการเบิกโอนเงิน
งบประมาณชดใช้ใบส าคัญที่จ่ายเงินทดรองราชการ ทะเบียนนี้ประกอบด้วยช่องต่าง ๆ รวม 10 ช่อง การ
บันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
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 ช่องที่ 1  “วันเดือนปี”  ส าหรับบันทึก วัน เดือน ปี ที่รับหรือจ่ายเงินทดรองราชการ 
 ช่องที่ 2  “ที่เอกสาร”  ส าหรับบันทึกเลขที่เอกสารของรายการ 
 ช่องที่ 3  “รายการ”  ส าหรับบันทึกค าอธิบายการรับหรือจ่ายเงินทดรองราชการ 
                                                                    โดยย่อ 
 ช่องที่ 4  “เงินรับ”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินทดรองราชการที่ยืมจากคลัง รวมทั้ง  
                                                                    การส่งคืนเงินทดรองราชการ 

ช่องที่ 5  “เงินฝากธนาคาร” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินทดรองราชการที่น าฝากหรือถอนกับ                
                                                       ธนาคาร 
ช่องที่ 6  “หน่วยงานย่อย”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินทดรองราชการที่ได้จ่ายให้
หน่วยงาน 

ย่อยในสังกัดยืมไว้ในลักษณะประจ า รวมทั้งการรับคืนจาก
หน่วยงานย่อย 

ช่องที่ 7  “ลูกหนี้”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินทดรองราชการที่จ่ายให้ข้าราชการหรือ                        
                       ลูกจ้างรวมทั้งการชดใช้เงินยืม 
ช่องที่ 8  “ใบส าคัญ”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินทดรองราชการที่จ่ายตามใบส าคัญ 

รวมทั้งการรับชดใช้จากเงินงบประมาณหรือเงินอ่ืน 
ช่องที่ 9  “เงินสดคงเหลือ” ส าหรับบันทึกเงินสดคงเหลือ 
ช่องที่ 10  “หมายเหตุ”  ส าหรับบันทึกข้อความอ่ืนใดที่จ าเป็นเพิ่มเติม 
 
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการให้ปิดยอดทุกวันที่มีการรับจ่ายเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 



แบบทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ เงินรับ เงินจ่าย เงินสด
คงเหลือ 

หมายเหตุ 
เงินฝากธนาคาร หน่วยงาน

ย่อย 
ลูกหนี้ ใบส าคัญ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 



-6 - 
9. การจัดท ารายงานเงินทดรองราชการ 

รายงานเงินทดรองราชการ ประจ าเดือน ประกอบด้วย 
1.รายงานแสดงฐานะเงินทดรองราชการ  ตามรูปแบบรายงานดังนี้ 
 

ส่วนราชการ  ........................................ 
รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
ณ  วันที่ ...................................... 

 
วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง       xxx 
หัก ลูกหนี้เงินทดรองราชการ      xxx 
 หน่วยงานย่อย     xxx 
 ใบส าคัญเงินทดรองราชการ   xxx   xxx 
 
คงเหลือ 
 เงินฝากธนาคาร     xxx 
 เงินสดในมือ     xxx   xxx 
  

      (ลงชื่อ).............................................(ผู้รับผิดชอบ) 
 (........................................... ) 

                                      ต าแหน่ง ......................................... 
 

2.งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ 
 

ส่วนราชการ  ........................................ 
รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
ณ  วันที่ ...................................... 

 
วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง       xxx 
หัก ลูกหนี้เงินทดรองราชการ      xxx 
 หน่วยงานย่อย     xxx 
 ใบส าคัญเงินทดรองราชการ   xxx   xxx 
 
คงเหลือ 
 เงินฝากธนาคาร     xxx 
 เงินสดในมือ     xxx   xxx 
  
 

      (ลงชื่อ).............................................(ผู้รับผิดชอบ) 
 (........................................... ) 

                                              ต าแหน่ง ......................................... 
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3.รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 

ส่วนราชการ........................................ 
รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
ณ  วันที่...................................... 

 
ตามสัญญา 

ชื่อลูกหนี้ วัตถุประสงค์ จ านวนเงินคงค้าง 
วันครบ

ก าหนดช าระ 
หมายเหตุ 

ที ่ ลงวันที่ 
   

 
 
 
 
 

    

 
 (ลงชื่อ).............................................(ผู้รับผิดชอบ) 

 (........................................... ) 
                                              ต าแหน่ง ......................................... 
 
 
4.รายงานใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
 

ส่วนราชการ........................................ 
รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
ณ  วันที่...................................... 

ล าดับ
ที ่ รายการ ที่ใบส าคัญ วันท่ีรองจ่าย จ านวนเงิน 

ส่งเบิก หมาย
เหต ุฎีกา วัน เดือน ป ี

         
         
         

 
(ลงชื่อ).............................................(ผู้รับผิดชอบ) 

 (........................................... ) 
                                              ต าแหน่ง ......................................... 
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10. การตรวจสอบความถูกต้องของเงินทดรองราชการ 
1.ทุกสิ้นเดือน ส่วนราชการต้องตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ให้ถูกต้อง

ตรงกับยอดที่ปรากฎในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง “เงินฝากธนาคาร” หากไม่ถูกต้องตรงกันต้อง
สามารถพิสูจน์ความแตกต่างได้ เช่น ธนาคารบันทึกดอกเบี้ยรับฝากธนาคาร หรือค่าธรรมเนียมการโอนเงินไป
บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน เป็นต้น โดย ส่วนราชการจะต้องแสดงรายการดังกล่าวใน งบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร ด้วย 

2.ใบส าคัญคู่จ่าย และจ านวนเงินรวมของใบส าคัญคู่จ่าย จะต้องเท่ากับจ านวนเงินที่ปรากฏในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการในช่อง “ใบส าคัญ” และแสดงรายการในรายละเอียดประกอบใบส าคัญเงินทดรอง
ราชการ 

3.รายการใบส าคัญที่เปลี่ยนมาจากลูกหนี้เงินทดรองราชการ (กรณีลูกหนี้ฯ น าใบส าคัญมาชดใช้เงินยืม) 
ส่วนราชการจะต้องบันทึกตัดรายการในช่องลูกหนี้ และเปลี่ยนไปแสดงเพ่ิมในช่องใบส าคัญแทนพร้อมบันทึก
รายการเปลี่ยนแปลงในช่องหมายเหตุในรายงานใบส าคัญเงินทดรองราชการด้วย 

 
 

.......................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


