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คูมือการปฏิบัติงานระบบการควบคุมเงินทดรองราชการศนูยความรวมมือระหวางประเทศ 

 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

1) เพื่อทบทวน และปรับปรุงคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานกระบวนการการยืมเงิน ใชหน้ีเงินยืมและเบิกคืน

เงินทดรองราชการ หมายเลขเอกสาร SOP No: 001 บังคับใชเมื่อวันที่ 25 กุมภาพันธ 2564 ใหเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 ไดถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน 

2) เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของหนวยงานใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน เงินทดรองราชการของ

หนวยงานไดถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 และแนวทางที่           

กรมอนามัยกําหนดไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope)  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน คู มือการปฏิบัติงานระบบการควบคุมเงินทดรองราชการของหนวยงาน

ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอยืมเงินทดรองราชการ การสงใชเงินยืมทดรองราชการ การเบิกคืน        

เงินทดรองราชการ การจัดทํารายงานเงินทดรองราชการ การบันทึกบัญชีและควบคุมเงินทดรองราชการ              

การควบคุมการสั่งจายเช็คและถอนเงินสด 

3. คําจํากัดความ (Definition) (ถาม)ี 

1) สัญลักษณที่ใช 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน 

งานอํานวยการ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ระบบการควบคุมเงินทดรองราชการ                  

หมายเลขเอกสาร 002 

แกไขคร้ังท่ี....-...... หนา......1-12........ 

ผูจัดทํา: งานอํานวยการ 

ผูตรวจสอบ: หัวหนางานอํานวยการ 

 

วันท่ีเร่ิมบังคับใช ...17 กุมภาพันธ 2568... 

ผูอนุมัติ: ผูอํานวยการ  

           ศูนยความรวมมือระหวางประเทศ 

ชื่อกระบวนการ ระบบการควบคุมเงินทดรองราชการศูนยความรวมมือระหวางประเทศ 
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4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

1) งานอํานวยการ 

5. เอกสารอางอิง / กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ  

1) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองรการ พ.ศ. 2562 

2) หนังสือกระทรวงการคลงั ที่ กค 0410.3/ว61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชีและการควบคุม

เงินทดรองราชการ 

3) หนังสือกรมอนามัย ที่ สธ 0925.02/ว7822 ลงวันที ่10 ตุลาคม 2565 เรื่อง แนวทางการควบคุมการสั่งจายเช็ค

และการถอนเงินสด 

4) หนังสือกรมอนามัย ที่ สธ 0925.02/ว613 ลงวันที่ 18 สิงหาคม 2566 เรื่อง มาตรการปองกันการทุจริต 

กรมอนามัย ดานการบริหารเงินทดรองราชการ 

5) หนังสือกรมอนามัย ที่ สธ 0925.03/ว515 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2567 เรือ่ง คูมือแนวทางการปฏิบัติงาน

ดานการบันทึกบัญชีเงินทดรองราชการ  

6) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับ การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงิน

สงคลัง พ.ศ. 2562  

6. แผนภูมิการทํางาน (Flow Chart ) 

ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ จดุควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

  

 

 

   

1  

 

 

 

หลักฐานประกอบ 

การขอยืมเงิน 

10 นาท ี ผูยืม 

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ 

การขอยืมเงิน 

10 นาท ี เจาหนาที่การเงิน 

เริ่มตน 

ไมครบถวน 

ยื่นหลักฐานประกอบการยืมเงิน 

ครบถวน 

รับและตรวจสอบหลักฐาน

ประกอบการขอยืมเงิน 
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ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ จดุควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

3  

 

 

 

 

 

 

1) ผูยืมเงินไมมีหน้ี

เงินยืมคางชำระ 

2) มีหลกัฐาน

ประกอบการยืมเงิน

ครบถวน 

3) มีสัญญายืมเงิน

จำนวน 2 ฉบับ 

4) เช็คสั่งจาย  

4.1) ใหระบุวันที่    

สั่งจาย ช่ือสกลุ        

สั่งจายในนามผูยืม 

และใหขีดเสนตรง

หลงัช่ือสกลุ จนชิด

และขีดฆาคำวา 

“หรือผูถือ” ออก 

4.2) เขียน/พิมพ

จำนวนเงินตัวเลข

และตัวอักษร ใหชิด

เสนและชิดคำวา 

“บาท” หรือขีดเสน

หนาจำนวนเงินทั้งตัว

เลขและตัวอักษร 

โดยไมมีชอวางที่จะ

เขียน/พิมพจำนวน

เงินเพิ่มเติมได 

4.3) กรณีเขียน/

พิมพผิด ไมขูด ลบ 

หรือประทับตรา 

ทั้งสิ้น ใหขีดฆา แลว

ระบุคำวา “ยกเลกิ” 

แนบไวกับตนข้ัวเช็ค

ทุกครั้ง แลวจึงเขียน/

พิมพฉบับใหม 

180 นาท ี เจาหนาที่การเงิน 

4  

 

 

 

 

 

 

1) ตรวจสอบ

ความถูกตองของ

จำนวนเงินในหนังสือ

อนุมัติยืมเงิน สัญญา

ยืมเงิน เช็คสั่งจาย 

และทะเบียนคุม       

การจายเช็ค ตรงกัน 

2) จำนวนเงินที่สั่ง

จายในเช็ค ตรงกัน

กับยอดเงินทีพ่ันไว

กับตนข้ัวเช็ค 

180 นาท ี หัวหนางาน

อำนวยการ 

จัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงิน สัญญายืมเงิน           

เขียนเช็คส่ังจาย และทะเบียนคุมการจายเช็ค  

เสนอตอผูสอบทานตรวจสอบ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตอง

กอนเสนอผูมีอํานาจส่ังจาย 
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ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ จดุควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

5  

 

 

 

 

 

1) ผูมีอำนาจไดรับ

การแตงตั้งจาก

หนวยงานอยาง

นอย 2 คนรวมกัน

ลงนามส่ังจาย 

2) หามลงลายมือ

ส่ังจายในเช็คไว

ลวงหนา โดยมิได

เขียน/พิมพชื่อผูรับ

เงิน วันที่ออกเช็ค 

และจำนวนเงิน 

180 นาท ี ผูมีอำนาจส่ังจาย

เช็คของหนวยงาน 

6  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) ออกเลขที่

สัญญา  

“เลขที่.........../ป 

งปม.” 

2) นับวันครบ

กำหนดใหถูกตอง 

2.1) กรณีเดินทาง

ไปราชการใหสง

หลักฐานการจาย

และเงินเหลือจาย 

ที่ยืมไป (ถาม)ี 

ภายใน 15 วัน         

นับแตวันกลับมาถึง 

2.2) กรณียืมเพ่ือ

ปฏิบัติราชการอ่ืน  

ใหสงหลักฐานการ

จายและเงินเหลือ

จายที่ยืมไป (ถาม)ี 

ภายใน 30 วัน         

นับแตวันไดรับเงิน 

60 นาท ี เจาหนาที่การเงิน 

7  

 

 

 

 

 

1) บันทึกรายการ

เช็คที่ไดรับอนุมัติใน

ทะเบียนคุมจายเชค็ 

2) ใหผูยืมเงินลง

นามรับเช็ค ระบุ

วันที่รับเช็คดานหลัง

ตนขั้วเช็คและ

ทะเบียนคุมจายเชค็ 

30 นาท ี 1) เจาหนาที่การเงิน 

2) ผูยืม 

 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัติ 

อนุมัติ/ลงนามส่ังจาย 

ออกเลขที่สัญญา และวันครบกําหนด 

จายเช็ค และสัญญาเงินยืม 1 ฉบับ ใหแกผูยืมเงิน 
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ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ จดุควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

8  1) รายการใน

ทะเบียนคุมเงิน        

ทดรองใหระบุ 

- ชองวดป. 

ตัวอยาง 

“1 ต.ค. xx” 

- ชองเลขที่เอกสาร  

“บย......” 

- ชองรายการ 

“จายเงินยืม 

ราย.........” 

- ชองเงินฝาก

ธนาคาร “(xx)” 

- ชองลูกหนี้ “xx” 

30 นาท ี 1) เจาหนาที่การเงิน 

2) ผูตรวจสอบ

รายการเคล่ือนไหว

ประจำวัน 

9  
 
 
 
 
 

ผูตรวจสอบ

รายการเคล่ือนไหว

ประจำวันตรวจสอบ

และลงลายมือชื่อ

กำกับไวใน 

ทะเบียนคุม 

30 นาท ี ผูตรวจสอบ

รายการเคล่ือนไหว

ประจำวัน 

10  

 

 

 

 

 

ผูยืมเงินสง

หลักฐาน/ใบสำคัญ

ใชหนี้เงินยืมตาม

กำหนดในสัญญา  

กรณีจัดประชุม          

30 วัน นับจากวันที่

ไดรับเงิน กรณี

เดินทางไปราชการ 

15 วัน นับจาก

วันที่กลับมาถึง 

15 วัน  

หรือ 

30 วัน 

เจาหนาที่การเงิน 

11  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบสำคัญถูกตอง 10 นาท ี ผูยืม 

สงใชใบสําคัญชดใชเงินยืม

นอยกวาจํานวนเงินยืม 

สงใชใบสําคัญชดใชเงินยืม

เทากับจํานวนเงินยืม 

ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวประจําวันลงลายมือช่ือกํากับไว

ในทะเบียนคุมเงินทดรอง 

บันทึกบัญชีทะเบียนคุมเงินทดรอง  

เสนอผูตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวประจําวัน 

ลงลายมือช่ือกํากับไวในทะเบียนคุม 

เก็บรักษาสัญญายืมเงิน 1 ฉบับ   

กํากับติดตามการใชหน้ีเงินยืมราชการจากผูยืม 
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ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ จดุควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

12(1)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1) ตรวจสอบ

รายการชดใชเงิน

ยืมกับหลักฐาน/

ใบสำคัญที่สงใชคืน

เงินยืม ถูกตอง 

ครบถวน 

2) รายการใน

ทะเบียนคุมเงินทด

รอง ใหระบุ 

- ชองวดป.ตัวอยาง 

“3 ต.ค. xx” 

- ชองเลขที่เอกสาร  

“บค...............” 

- ชองรายการ  

“รับชดใชเงินยืม 

ราย...........” 

- ชองลูกหนี้ “(xx)” 

- ชองใบสำคัญ “xx” 

3) ผูตรวจสอบ

รายการเคล่ือนไหว

ประจำวันตรวจสอบ

และลงลายมือชื่อ

กำกับไวใน 

ทะเบียนคุม 

180 นาท ี 1) เจาหนาที่การเงิน 

2) ผูตรวจสอบ

รายการเคล่ือนไหว

ประจำวัน 

12(2)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) ตรวจสอบ

รายการชดใชเงิน

ยืมกับหลักฐาน/

ใบสำคัญที่สงใชคืน

เงินยืม ถูกตอง 

ครบถวน 

2) รายการใน

ทะเบียนคุมเงินทด

รอง ใหระบุ 

- ชองวดป.ตัวอยาง 

“3 ต.ค. xx” 

- ชองเลขที่เอกสาร 

“บค.....” 

- ชองรายการ “รับ

ชดใชเงินยืม ราย

...........” 

- ชองลูกหนี้ “(xx)” 

180 นาท ี 1) เจาหนาที่การเงิน 

2) ผูตรวจสอบ

รายการเคล่ือนไหว

ประจำวัน 

ออกใบรับใบสําคัญใหแกผูยืมเงิน  

บันทึกใบสําคัญชดใชคืนเงินยืมในสัญญายืมเงิน 

(ดานหลัง) รายการสงใชเงินยืม และ   

บันทกึรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

 

 

รับเงินหลือจายจากผูยืม  

ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน 

ออกใบรับใบสําคัญใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน 

นําเงินสดฝากธนาคาร  

บันทึกรับเงิน และบันทึกใบสําคัญชดใชคืนเงินยืม                   

ไวในสัญญายืมเงิน (ดานหลัง) รายการสงใชเงินยืม 

และบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 



หนา 7 จาก 12 

ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ จดุควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

- ชองใบสำคัญ “xx” 

- ชองเงินสด

คงเหลือ“xx” 

บรรทัดใหมระบุ 

- ชองเลขที่เอกสาร 

“บฝ....” 

- ชองรายการ  

“นำเงินสดฝาก

ธนาคาร” 

- ชองเงินฝาก

ธนาคาร “xx” 

- ชองเงินสด

คงเหลือ “(xx)” 

3) ผูตรวจสอบ

รายการเคล่ือนไหว

ประจำวัน

ตรวจสอบและลง

ลายมือชื่อกำกับไว

ในทะเบียนคุม 
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ตรวจสอบ 

รหัสแผนงาน 

ผลผลิต กิจกรรม

หลัก ใหสอดคลอง

กับงบประมาณที่

หนวยงานไดรับ

จัดสรร ในหนังสือ

ขอนำสงใบสำคัญ

ใหถูกตอง 

180 นาท ี 1) เจาหนาที่

การเงิน 

2) เจาหนาที่คุม

งบประมาณของ

หนวยงาน 
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ตรวจสอบ เขียน

เลขที่หนังสือ        

วันเดือนปที่ออก 

ลงในหนังสือ

ครบถวน 

30 นาท ี 1) เจาหนาที ่

สารบรรณ 

2) เจาหนาที่

การเงิน 
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1) ปรับสมุดเงิน

ฝากธนาคาร เพ่ือ

ยืนการรับเงิน 

2) รับหลักฐานการ

จายจากกองคลัง

เก็บรวบรวมเขา

แฟมทะเบียนคุม

180 นาท ี เจาหนาที่การเงิน 

 

จัดทําหนังสือขอนําสงใบสําคัญเบิกจาย เสนอผูอํานวยการ 

ศูนยความรวมมือระหวางประเทศลงนามถึง 

ผูอํานวยการกองคลัง เพื่อเบิกเงินงบประมาณ 

ชดใชเงินทดรองราชการตอไป 

รับเงินชดใชเงินทดรองราชการจากกองคลัง  

เขาบัญชีเงินฝากธนาคาร ช่ือบัญชี เงินทดรองราชการ  

ศูนยความรวมมือระหวางประเทศ กรมอนามัย 

ออกเลขหนังสือผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

พรอมสแกนเอกสารทั้งฉบับใหเจาหนาที่การเงินจัดเก็บ 

และฉบับจริงสงกองคลัง 



หนา 8 จาก 12 

ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ จดุควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

การรับเช็คของ

หนวยงาน 
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1) ตรวจสอบ

รายการเบิกเงิน

งบประมาณชดใช

คืนเงินทดรอง 

2) รายการใน

ทะเบียนคุมเงินทด

รอง ใหระบุ 

- ชองวดป.ตัวอยาง

“3 ต.ค. xx” 

- ชองเลขที่เอกสาร 

“XX.”- ชอง

รายการ “เบิก

ชดใชคืน” 

- ชองเงินฝาก

ธนาคาร“xx” 

- ชองใบสำคัญ 

“(xx)” 

3) ผูตรวจสอบ

รายการเคล่ือนไหว

ประจำวัน

ตรวจสอบและลง

นามรับรอง 

30 นาท ี 1) เจาหนาที่

การเงิน 

2) ผูตรวจสอบ

รายการเคล่ือนไหว

ประจำวัน 
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1) ภายในวันที ่       

15 ของเดือนถัดไป 

2) ออกเลขหนังสือ

ผานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

ตนฉบับใหนำสง

กลุมตรวจสอบ

ภายในสแกนไฟลเก็บ 

180 นาท ี 1) เจาหนาที่

การเงิน 

2) เจาหนาที่งาน

สารบรรณ 
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1) ทุก 6 เดือนของ

ปปฏิทิน (มิ.ย,ธ.ค) 

ใหนำสมุดบัญชี

ธนาคารไปปรับเพ่ือ

ตรวจสอบยอด

ดอกเบ้ีย 

30 นาท ี 1) เจาหนาที่

การเงิน 

2) ผูตรวจสอบ

รายการเคล่ือนไหว

ประจำวัน 

บันทึกบัญชีทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

บันทึกรับรูรายไดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารในทะเบียนคุมเงิน 

ทดรองราชการ เม่ือหนวยงานไดรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร

จากสถาบันการเงิน 

จัดทาํรายงานฐานะเงินทดรองราชการ 

เสนอผูอํานวยการศูนยความรวมมือระหวางประเทศเพื่อลงนาม

ในหนังสือสงถึงผูอํานวยการกลุมตรวจสอบภายใน 



หนา 9 จาก 12 

ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ จดุควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) รายการใน

ทะเบียนคุมเงินทด

รอง ใหระบุ  

- ชองรายการ  

“รับดอกเบ้ีย” 

- ชองเงินรับ “xx” 

ตามจำนวนที่ไดรับ 

- ชองเงินฝาก

ธนาคาร “xx” 

ตามจำนวนที่ไดรับ 

3) ผูตรวจสอบ

รายการเคล่ือนไหว

ประจำวัน

ตรวจสอบและ 

ลงลายมือชื่อกำกับ

ไวในทะเบียนคุม 
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จำนวนเงินที่ขอ

อนุมัติถูกตองตรง

กับรายการที่แสดง

ในสมุดบัญชีเงินฝาก 

 

 

 

180 นาท ี เจาหนาที่การเงิน 
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1) ใหผูที่ไดรับ

มอบหมาย ลงนาม

รับเช็ค ระบุวันที่รับ

เช็คดานหลังตนขัว้

เช็คและทะเบียน

คุมจายเช็ค 

2) ออกเลขหนังสือ

ผานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

ตนฉบับใหนำสง

กองคลัง กรมอนามัย 

180 นาท ี เจาหนาที่การเงิน 
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1) รายการใน

ทะเบียนคุมเงินทด

รอง ใหระบุ  

- ชองรายการ 

“นำสงดอกเบ้ีย” 

- ชองเงินรับ “(xx)” 

ตามจำนวนที่นำสง 

30 นาท ี 1) เจาหนาที่

การเงิน 

2) ผูตรวจสอบ

ความเคล่ือนไหว

ประจำวัน 

จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกดอกเบี้ยเงินทดรองราชการ            

ศูนยความรวมมือระหวางประเทศ กรมอนามัย เขียนเช็คส่ังจาย

นามเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย เสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็ค 

จายเช็คใหแกเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย เพื่อดําเนินการ

นําสงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเปนรายไดแผนดิน 

และจัดทําหนังสือนําสงรายไดแผนดินและกรอกขอมูลใน

แบบฟอรม “ใบนําฝากเงิน Pay-in Slip เสนอผูอํานวยการ

ศูนยความรวมมือระหวางประเทศ ลงนามในหนังสือสงถึง

ผูอํานวยการกองคลังกรมอนามัย  

บันทกึบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

นําสงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเปนรายไดแผนดิน 



หนา 10 จาก 12 

ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ จดุควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ชองเงินฝาก

ธนาคาร “(xx)” 

ตามจำนวนที่นำสง 

2) ผูตรวจสอบ

รายการเคล่ือนไหว

ประจำวัน

ตรวจสอบและ    

ลงลายมือชื่อกำกับ

ไวในทะเบียนคุม 
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- 

 

 

 

30 นาท ี เจาหนาที่การเงิน 

  
 
 
 
 

- 

 

 

-  

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

1) เจาหนาที่การเงินรับหลักฐานประกอบการขอยืมเงินจากผูตองการขอยืมเงินทดรองราชการ 

2) เจาหนาที ่การเงินตรวจสอบเอกสารหลักฐานที ่ใชประกอบการยืมเงินวาครบถวนหรือไม โดยใช

แบบฟอรมตรวจสอบใบสําคัญประกอบการเบิกจาย ตามหนังสือกรมอนามัย ดวนที่สุด ที่ สธ 0925.02/ 696           

ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2567 ขอ 11 “หลักฐานประกอบการยืมเงินราชการ /ยืมเงินทดรองราชการ” ครบถวน

หรือไม กรณีไมครบถวนใหแจงผูขอยืมเงินดําเนินการแกไข 

3) เจาหนาที่การเงินตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอยืมเงิน ถาครบถวน ใหดําเนินการ จัดทําหนังสือ

ขออนุมัติยืมเงิน สัญญายืมเงิน เขียนเช็คสั่งจาย และทะเบียนคุมการจายเช็ค เสนอตอผูสอบทานตรวจสอบ  

4) ผูสอบทานตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอยืมเงนิ หนังสือขออนุมัติยืมเงิน สัญญายืมเงิน เช็คสั่งจาย 

และทะเบียนคุมการจายเช็ค เมื่อพบวาถูกตอง ครบถวน ใหเสนอตอผูมีอํานาจสั่งจาย กรณีไมครบถวนใหแจง

เจาหนาที่การเงินดําเนินการแกไข  

5) ผูมีอํานาจสั่งจายเช็คตรวจสอบและลงนามอนุมัติเช็ค โดยมีเงื่อนไขวาผูมีอํานาจไดรับการแตงต้ังจาก

หนวยงานอยางนอย 2 คนรวมกันลงนามสั่งจาย และหามลงลายมือสั่งจายในเช็คไวลวงหนา โดยมิไดเขียน/พิมพ

ช่ือผูรับเงิน วันที่ออกเช็ค และจํานวนเงิน กรณีไมอนุมัติใหสงกลับเจาหนาที่การเงินเพื่อแกไขใหถูกตองแลวเสนอ

ใหมอีกครั้ง 

ส้ินสุด 

เก็บใบเสร็จรับเงินที่ไดรับจากกองคลัง พรอมสําเนาเรื่องเดิม

เขาแฟมนําสงดอกเบี้ยเงินทดรองราชการ 



หนา 11 จาก 12 

6) เจาหนาที่การเงินออกเลขที่สัญญา / วันครบกําหนด คืนเงินยืมทดรองราชการ เจาหนาที่การเงินนับวัน

ครบกําหนดการคืนเงินยืมใหถูกตองไมคลาดเคลื่อน กรณีเดินทางไปราชการใหสงหลักฐานการจายและเงินเหลือ

จายที่ยืมไป (ถามี) ภายใน 15 วัน นับแตวันกลับมาถึง กรณียืมเพื่อปฏิบัติราชการอื่น ใหสงหลักฐานการจายและ

เงินเหลือจายที่ยืมไป (ถามี) ภายใน 30 วัน นับแตวันไดรับเงิน 

7) เจาหนาที่การเงินจายเช็ค และสัญญาเงินยืม 1 ฉบับ ใหแกผูยืมเงิน โดยใหผูยืมเงินลงนามรับเช็ค            

ระบุวันที่รับเช็คดานหลังตนข้ัวเช็คและทะเบียนคุมจาย 

8) เจาหนาที่การเงินบันทึกบัญชีทะเบียนคุมเงินทดรอง เสนอผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวประจําวัน   

ลงลายมือช่ือกํากับไวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการทุกครั้งที่มีการเคลื่อนไหว 

9) ผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวประจําวันตรวจสอบและลงลายมือช่ือกํากับไวในทะเบียนคุม 

10) เจาหนาที่การเงินเก็บรักษาสัญญายืมเงิน 1 ฉบับ กํากับติดตามการใชหนี้เงินยืมราชการจากผูยืม              

ตามกําหนดในสัญญา กรณีจัดประชุม 30 วัน นับจากวันที่ไดรับเงิน กรณีเดินทางไปราชการ 15 วัน นับจากวันที่

กลับมาถึง เมื่อผูยืมสงหลักฐาน/ใบสําคัญชดใชเงินยืม  

11) ผูยืม สงใบสําคัญชดใชเงินยืม 

12(1) กรณีสงใชใบสําคัญเทากับจํานวนเงินยืม ใหเจาหนาที่การเงิน ออกใบรับใบสําคัญ ใหแกผูยืมเงิน 

บันทึกใบสําคัญชดใชคืนเงินยืมในสัญญายืมเงิน (ดานหลัง) รายการสงใชเงินยืม และบันทึกรายการในทะเบียนคุม

เงินทดรองราชการ 

12(2) กรณีสงใชใบสําคัญนอยกวาจํานวนเงินยืม ใหเจาหนาที่การเงิน รับเงินหลือจายจากผู ยืม          

ออกใบเสร็จรับเงิน ใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน ออกใบรับใบสําคัญ ใหแกผูยืมไวเปนหลักฐาน นําเงินสดฝากธนาคาร 

บันทึกรบัเงิน และบันทึกใบสําคัญชดใชคืนเงินยืมไวในสัญญายืมเงิน (ดานหลัง) รายการสงใชเงินยืม และบันทึก

รายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

13) เจาหนาที่การเงินจัดทําหนังสอืขอนําสงใบสําคัญเบิกจาย เสนอผูอํานวยการศูนยความรวมมือระหวาง

ประเทศลงนามถึงผูอํานวยการกองคลัง เพื่อเบิกเงินงบประมาณชดใชเงินทดรองราชการตอไป โดยมีเจาหนาที ่      

คุมงบประมาณของหนวยงานตรวจสอบ รหัสแผนงาน ผลผลิต กิจกรรมหลัก ใหสอดคลองกับงบประมาณ                

ที่หนวยงานไดรับจัดสรร ในหนังสือขอนําสงใบสําคัญใหถูกตอง กอนนําสงทุกครั้ง 

14) เจาหนาที่การเงินสงใบสําคัญเบิกจายใหกองคลัง โดยเจาหนาที่งานสารบรรณออกเลขหนังสอืผาน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสพรอมสแกนเอกสารทั้งฉบับใหเจาหนาที่การเงินจัดเก็บและตนฉบับสงกองคลัง 

15) เจาหนาที่การเงินรับเงินชดใชเงินทดรองราชการจากกองคลัง เขาบัญชีเงินฝากธนาคาร ชื่อบัญชี    

เงินทดรองราชการ ศูนยความรวมมือระหวางประเทศ กรมอนามัย ซึ่งจะไดรับการแจงเตือนเงินเขาบัญชีคืนเงินทด

รองราชการผาน SMS เบอรเจาหนาที่การเงินที่แจงกองคลังไวใหไปรับเอกสารแนบแสดงเงินเขาบัญชีจากกองคลัง 

และนําสมุดบัญชีธนาคารไปปรับที่ธนาคารกรุงไทย 

16) เจาหนาที่การเงินตรวจสอบรายการเบิกเงินงบประมาณชดใชคืนเงินทดรอง และบันทึกบัญชีทะเบียน

คุมเงินทดรองราชการ เสนอตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวประจําวันตรวจสอบและลงนามรับรอง 
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17) เจาหนาที่การเงินจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการ เสนอผูอํานวยการศูนยความรวมมือระหวาง

ประเทศเพื่อลงนามในหนังสือสงถึงผู อํานวยการกลุ มตรวจสอบภายใน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป                

เมื ่อผู อํานวยการลงนามในหนังสือเรียบรอย ใหเจาหนาที ่สารบรรณ ออกเลขหนังสือผานระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส ตนฉบับใหนําสงกลุมตรวจสอบภายใน สแกนไฟลเก็บ ซึ่งในรายงานประกอบดวย 1) รายงานฐานะ

เงินทดรองราชการ 2) รายงานงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 3) รายงานใบสําคัญ 4) รายงานลูกหนี้ 5) สําเนา

บัญชีเงินฝากธนาคาร 6) สําเนาทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

18) เจาหนาที่การเงินนําสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารไปปรับสมุดเพื ่อตรวจสอบยอดดอกเบี ้ยเงินฝาก

ธนาคารจากสถาบันการเงิน ทุก 6 เดือนของปปฏิทิน (มิ.ย, ธ.ค) และบันทึกรับรูรายไดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารใน

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

19) เจาหนาที่การเงนิจัดทาํหนังสอืขออนุมัติเบิกดอกเบี้ยเงินทดรองราชการศูนยความรวมมือระหวางประเทศ 

กรมอนามัย เขียนเช็คสั่งจายนามเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย เสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็ค  

20) เจาหนาที่การเงินจายเช็คใหแกเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย เพื่อดําเนินการนําสงดอกเบี้ยเงินฝาก

ธนาคารเปนรายไดแผนดิน และจัดทําหนังสือนําสงรายไดแผนดินและกรอกขอมูลในแบบฟอรม “ใบนําฝากเงิน Pay-

in Slip เสนอผู อํานวยการศูนยความรวมมือระหวางประเทศ ลงนามในหนังสือสงถึงผู อํานวยการกองคลัง           

กรมอนามัย  

21) เจาหนาที่การเงินบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการนําสงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเปน

รายไดแผนดิน เสนอผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวประจําวันตรวจสอบและลงลายมือชื่อกํากับไวในทะเบียนคุม

เงินทดรองราชการ  

22) เจาหนาที่การเงินเก็บใบเสร็จรับเงินที่ไดรับจากกองคลัง พรอมสําเนาเรื่องเดิมเขาแฟมนําสงดอกเบี้ย

เงินทดรองราชการ 


