
เงินทดรองราชการ

งานการเงิน กองคลงั มทร. พระนคร



1. การก าหนดระยะเวลาสง่ลา้งเงินยืมทดรองราชการ                       
(การก าหนดวนัครบก าหนด)

ระเบยีบ ข้อบังคับ แนวปฏบัิตทิีเ่กีย่วข้อง

1. ประกาศ หลกัเกณฑก์ารปฏิบตัิเก่ียวกบัการรบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรกัษา และการจดัท าบญัชี   
เงินรายได ้ปี 2551

2. ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลกัเกณฑก์ารปฏิบตัิเก่ียวกบัการรบัเงิน   
การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาและการจดัท าบญัชีเงินรายได ้(ฉบบัท่ี 2 ) ปี 2558

3. บนัทกึขอ้ความ ท่ี ศธ.0581.15/536 วนัท่ี 29 มกราคม 2559 เรื่อง หลกัเกณฑก์ารปฏิบตัิเก่ียวกบั     
เงินยืมทดรองราชการและบตัรเครดิตราชการ



1.  การก าหนดระยะเวลาสง่ลา้งเงินยืมทดรองราชการ                          
(การก าหนดวนัครบก าหนด)

เนือ้หา
การส่งหลักฐานชดใช้เงนิยมืทดรองราชการและบัตรเครดติราชการ

1.  ผูยื้มเงินทดรองราชการและบตัรเครดติราชการ สง่หลกัฐานชดใชเ้งินยืม ภายใน 15 วัน นบัจากวนัท่ีเดนิทางกลบั ดงันี ้

1.1  ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว

1.2  ค่าใชจ้่ายในการจดัฝึกอบรม การจดัประชมุ การสมัมนา การจดังาน การจดันิทรรศการ รวมถึงการ    

จดักิจกรรมอ่ืนท่ีมีลกัษณะการด าเนินการเช่นเดียวกนั

1.3  ค่ารบัรองชาวต่างชาติ

1.4  ค่าโดยสารเครื่องบินส าหรบัขา้ราชการ พนกังานมหาวิทยาลยั หรอืบคุคลภายนอกท่ีไดร้บัทนุการศกึษาจากมหาวิทยาลยั

2. กรณีนอกจากขอ้ 1.1 สง่หลกัฐานชดใชเ้งินยืม ภายใน 30 วัน นบัถดัจากวนัท่ีไดร้บัเงินยืม เชน่ คา่สมคัรสมาชิกวารสาร คา่ธรรมเนียมตา่งๆ คา่จดัซือ้จดัจา้งท่ีมิใชเ่ป็น

คา่ใชจ้า่ยในโครงการ คา่ตอบแทนการจดัการสอบคดัเลือกนกัศกึษา และคา่เบืย้ประชมุคณะกรรมการตา่งๆ เป็นตน้



1.  การก าหนดระยะเวลาสง่ลา้งเงินยืมทดรองราชการ                          
(การก าหนดวนัครบก าหนด)

แนวคิดทีน่ าเสนอ
กรณีท่ี 1.1  ก าหนดใหส้ง่หลกัฐานชดใชเ้งินยืม ภายใน 15 วัน นบัจากวนัท่ีเดินทางกลบั 

ในทางปฏบิัตกิ าหนดใหส่้งหลักฐานชดใช้เงนิยืม ภายใน 10 วัน นับจากวันทีเ่ดนิทางกลับ

กรณีที่ 1.2  ก าหนดใหส้ง่หลกัฐานชดใชเ้งินยืม ภายใน 30 วัน นบัจากวนัท่ีไดร้บัเงินยืม

ในทางปฏบิัตกิ าหนดให้ส่งหลักฐานชดใช้เงนิยืม ภายใน 20 วัน นับจากวันทีไ่ด้รับเงนิยมื

เหตุผล 
- ลดปัญหาสง่ลา้งเงินยืมทดรองราชการไมท่นัตามก าหนด

- เพ่ิมระยะเวลาในการแกไ้ขเอกสารและหลกัฐานลา้งเงินยืมทดรองราชการใหแ้ลว้เสรจ็ก่อนวนัครบก าหนด



2.  การติดตามกรณีผูยื้มมิไดช้  าระคืนเงินภายในก าหนด หรอืช าระคืนเงิน 
ภายในก าหนด แตมี่เหตตุอ้งทกัทว้ง

ระเบยีบ ข้อบังคับ แนวปฏบิัติ

1.  ประกาศ หลกัเกณฑก์ารปฏิบตัิเก่ียวกบัการรบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรกัษา และการจดัท าบญัชีเงินรายได ้ปี 2551

2.  ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรือ่ง หลกัเกณฑก์ารปฏิบตัิเก่ียวกบัการรบัเงิน การจ่ายเงิน  

การเก็บรกัษาและการจดัท าบญัชีเงินรายได ้(ฉบบัท่ี 2) ปี 2558

3.  บนัทกึขอ้ความ ท่ี ศธ.0581.15/536 วนัท่ี 29 มกราคม 2559 เรือ่ง หลกัเกณฑก์ารปฏิบตัิเก่ียวกบัเงินยืมทดรองราชการ

และบตัรเครดิตราชการ



2.  การติดตามกรณีผูยื้มมิไดช้  าระคืนเงินภายในก าหนด หรอืช าระคืนเงิน 
ภายในก าหนด แตมี่เหตตุอ้งทกัทว้ง

เนือ้หา

1.  ในกรณีท่ีผูยื้ม มิไดช้ าระคืนเงนิยมืภายในก าหนด ใหห้น่วยงานเรยีกชดใชเ้งินยืมตามเง่ือนไขในสญัญายืมเงินใหเ้สรจ็สิน้

ไปโดยเรว็ อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด

2.  กรณีไมส่ามารถปฏิบตัิตามเง่ือนไขในสญัญาการยืมเงินไดใ้ห ้รายงานอธิการบดีทราบเพือ่พจิารณาส่ังการ บงัคบัใหเ้ป็นไปตาม

สญัญาการยืมเงินและ ใหก้องคลังส่งเร่ืองใหก้องบริหารงานบุคคลด าเนินการตามกฎหมาย ตอ่ไป

3.  กรณีที่ผูยื้มไดส้ง่หลกัฐานการจ่ายชดใชเ้งินยืมแลว้มีเหตตุอ้งทกัทว้ง ใหห้น่วยงานผูใ้หยื้มแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้ยื้มทราบโดยด่วน

เพ่ือให ้ผู้ยมืปฏบัิตติามค าทกัทว้งภายในสิบห้าวันนับจากวันทีไ่ด้รับค าทกัท้วง หากผูยื้มมิไดด้  าเนินการตามทกัทว้งและไมไ่ด้

ชีแ้จงเหตผุลใหห้น่วยงานผูใ้หยื้มทราบใหห้น่วยงาน ด าเนินการตามเงือ่นไขในสัญญาการยมืเงนิ โดยถอืว่าผู้ยมืยังมไิด้ส่งใช้

เงนิยมืเทา่จ านวนทีท่ักท้วงน้ัน



2.  การติดตามกรณีผูยื้มมิไดช้  าระคืนเงินภายในก าหนด หรอืช าระคืนเงิน 
ภายในก าหนด แตมี่เหตตุอ้งทกัทว้ง

แนวคดิทีน่ าเสนอ

กรณีที ่1.1  ผู้ยมืมไิด้ส่งชดใช้เงนิยมืภายในก าหนด

• จัดท าหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาของผูยื้มเงินรบัทราบและติดตามการเรง่ด าเนินการชดใชเ้งินยืมภายในระยะเวลา 7 วนั นบัจาก      
วนัท่ีไดร้บัหนงัสือ ลงนามโดยผูบ้งัคบับญัชาของเจา้หนา้ท่ีปฏิบตัิงานดา้นเงินยืมทดรองราชการ 

• หากผูยื้มเงินยงัไม่ด าเนินการตามระยะเวลาท่ีก าหนดใหจ้ัดท าบันทกึข้อความอ้างถึงบันทกึข้อความฉบับแรกแจ้งผู้ยมืเงนิ           
ใหเ้รง่ด าเนินชดใชเ้งินยืมภายในระยะเวลา 7 วนั ลงนามโดยผูบ้งัคบับญัชาของเจา้หนา้ท่ีปฏิบตัิงานดา้นเงินยืมทดรองราชการ

• เมื่อครบ 30 วนั นบัจากวนัครบก าหนด ใหจ้ัดท าหนังสือรายงานอธิการบดทีราบเพือ่พจิารณาส่ังการบงัคบัใหเ้ป็นไปตามสญัญา  
การยืมเงินและแจ้งใหก้องคลังส่งเร่ืองใหก้องบริหารงานบุคคลด าเนินการตามกฎหมายโดยแนบส าเนาหนงัสือติดตาม
ทัง้ 2 ฉบบั เป็นหลกัฐานประกอบ



2.  การติดตามกรณีผูยื้มมิไดช้  าระคืนเงินภายในก าหนด หรอืช าระคืนเงิน 
ภายในก าหนด แตมี่เหตตุอ้งทกัทว้ง

กรณีที ่1.2  กรณีทีผู้่ยมืได้ส่งหลักฐานการจ่ายชดใช้เงนิยมืแล้วมเีหตุต้องทกัทว้งและครบก าหนดระยะเวลาคนืเงนิแล้ว
• จัดท าหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาของผูยื้มเงินรบัทราบและตดิตามการเรง่ด าเนินการตามขอ้ทกัทว้งภายในระยะเวลา 7 วนั นบัจากวนัที่ไดร้บัหนงัสือ 

ลงนามโดยผูบ้งัคบับญัชาของเจา้หนา้ท่ีปฏิบตัิงานดา้นเงินยืมทดรองราชการ 

• หากผูยื้มเงินยงัไมด่  าเนินการตามระยะเวลาท่ีก าหนดใหจ้ัดท าบันทกึข้อความอ้างถงึบันทกึข้อความฉบับแรกแจ้งผู้ยมืเงนิใหเ้รง่ด าเนินตามขอ้
ทกัทว้งภายในระยะเวลา 7 วนั ลงนามโดยผูบ้งัคบับญัชาของเจา้หนา้ท่ีปฏิบตัิงานดา้นเงินยืมทดรองราชการ

• ภายในสบิหา้วนันบัจากวนัที่ไดร้บัค าทกัทว้ง หากผูยื้มมไิดด้  าเนินการตามทกัทว้งและไมไ่ดชี้แ้จงเหตผุลใหห้น่วยงานผูใ้หยื้มทราบให ้จัดท าหนังสือ
รายงานอธิการบดทีราบเพือ่พจิารณาส่ังการ บงัคบัใหเ้ป็นไปตามสญัญาการยืมเงินและ แจ้งให้กองคลังส่งเร่ืองใหก้องบริหารงานบุคคล
ด าเนินการตามกฎหมาย โดยแนบส าเนาหนงัสือติดตาม ทัง้ 2 ฉบบั เป็นหลกัฐานประกอบ โดยถือว่าผูยื้มยงัมไิดส้ง่ใชเ้งินยืมเท่าจ านวนท่ีทกัทว้งนัน้

เหตุผล
- เพิ่มประสทิธิภาพในการติดตามการชดใชเ้งินยืมทดรองราชการ

- มีหลกัฐานการติดตามเป็นลายลกัษณอ์กัษรชดัเจน ง่ายต่อการตรวจสอบ



3. การบังคับใช้บัตรเครดติราชการ 

กรณี  การยมืเงนิทดรองราชการโดยมค่ีาใช้จ่ายทีส่ามารถใช้เงนิผ่านบัตรเครดติ

1.   กรณีผูยื้มถือครองบตัรเครดิตราชการอยู่แลว้ใหด้  าเนินการไดท้นัที

2.   กรณีผูยื้มไม่ไดถื้อครองบตัรเครดิตราชการ และไม่สามารถขอเป็นผูใ้ชบ้ตัรเครดิตราชการไดท้นั หากเป็นการจดัโครงการมีคณะกรรมการด าเนินงานหลายท่าน                

ใหเ้ปล่ียนผูยื้มเป็นผูท่ี้ถือครองบตัรเครดิตราชการแทน

3.   กรณีผูยื้มไม่ไดถื้อครองบตัรเครดิตราชการ และไม่สามารถเปล่ียนผูยื้มได ้ใหผู้ยื้มด าเนินการขอเป็นผูใ้ชบ้ตัรเครดิตราชการโดยด่วน ก่อนขอยืมเงินทดรองราชการ 

แต่หากไม่ทนัจะตอ้งระบใุนบนัทกึขอยืมเงินทดรองราชการ เป็นการขออนมุตัิงดเวน้การใชบ้ตัรเครดิตราชการเน่ืองจากยงัไม่มีบตัรดงักล่าว และใหด้  าเนินการ

เป็นผูถื้อบตัรโดยด่วนเพ่ือใชใ้นคราวต่อ ๆ ไป 

4.   เม่ือเกษียณอายรุาชการจะตอ้งส่งคืนบตัรท่ีงานการเงินคณะ (เงินทดรองราชการ) ก่อนวนัสิน้อายรุาชการ

5.  การส่งชดใชเ้งินยืมจากการใชบ้ตัรเครดิตราชการในกรณีไม่สามารถล่าชา้ได ้เน่ืองจากธนาคารเป็นผูเ้รยีกเก็บเงินตามก าหนดในการใชบ้ตัร 

หากล่าชา้ผูยื้มตอ้งรบัภาระดอกเบีย้

6.  การยกเวน้ไม่ตอ้งใชบ้ตัรเครดิตในการปฏิบตัิงาน ในกรณีท่ีสภาพพืน้ท่ีปฏิบตัิงานหรอืลกัษณะงาน หรอืวงเงินหรอืกรณีอ่ืนท่ีไม่เอือ้ต่อการใชบ้ตัรเครดิตราชการ 

ผูยื้มชีแ้จงรายละเอียดต่อหวัหนา้หน่วยงานของผูถื้อบตัรเครดิตเพ่ือประกอบการพจิารณาเป็นกรณีๆ ไปดว้ย



4. กรณีศึกษา เงนิยมืทดรองราชการ

1.  คณะจัดฝึกอบรม 1 โครงการ ระยะเวลา 2 เดอืน วงเงนิ 250,000 บาท ได้รับการอนุมัตดิ าเนินโครงการโดยมีรายละเอยีดครบถ้วนเรียบร้อย

2.  ผู้จัดโครงการขอค าปรึกษาการยมืเงนิทดรองราชการกับเจ้าหน้าทีก่ารเงนิ คณะ รายละเอยีดดังนี้

• จดัอบรมออนไลนท์กุวนัจนัทร ์สปัดาหล์ะ 1 วนั รวมจ านวน 8 ครัง้ เวลา 8.30 – 12.00 น. และ     13.00 – 16.30 น. ผูร้บัการฝึกอบรม ประมาณ 
30 ท่าน ต่อ 1 สปัดาห์

• ใชว้ิทยากรภายนอก จ านวน 8 ท่าน ใหค้วามรูพ้รอ้มสาธิตตวัอย่าง ท่านละ 1 เรื่องต่อ 1 สปัดาห์

• มีค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการพรอ้มลงนามโดยผูม้ีอ  านาจเรยีบรอ้ยจ านวน 5 ท่าน ประกอบดว้ย ขา้ราชการ (อาจารย)์ 2 ท่าน พนกังาน
มหาวิทยาลยั (สายสนบัสนนุ) 2 ท่าน และลกูจา้งชั่วคราว 1 ท่าน

• มีการประมาณการค่าใชจ้่ายรายสปัดาห ์แยกตามประเภทค่าใชจ้่ายชดัเจน มีค่าใชจ้่ายใกลเ้คียงกนัทกุสปัดาห ์พรอ้มยอดรวมถกูตอ้ง

• มีเอกสารประกอบครบถว้น

ค าถาม เจ้าหน้าทีผู้่ดูแลเงนิทดรองราชการประจ าคณะ ควรใหค้ าแนะน าในการยมืเงนิทดรองราชการอย่างไรส าหรับกรณีดังกล่าวโดยค านึงถงึมิตดิ้านเวลา    
จากระยะเวลาฝึกอบรมทีย่าวนาน และมิตดิ้านการจัดสภาพคล่องของวงเงนิทดรองราชการทีค่ณะบริหารอยู่


