
คู่มอืการจัดท าคู่มอืการปฏิบัตงิาน (SOP)  กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ

คู่มอืขั้นตอนการปฏิบัตงิาน รหัส WI-                       แผ่นที่
(Work Instruction) ฉบับที ่01                     แก้ไขครั้งที่
เงินทดรองราชการ วันทีบ่ังคับใช้

กลุ่มอ านวยการ ผู้จัดท า : เจ้าหน้าการเงิน ผู้อนุมตั ิ: ผอ.กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ
กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ ผู้ตรวจสอบ : หน.กลุ่มอ านวยการ

1. วัตถุประสงค์

2. ขอบเขต
          ครอบคลุมการด าเนินงานเงินทดรองราชการของหน่วยงาน กองกิจกรรมทางกายเพือ่สุขภาพ

3. เอกสารอ้างอิง
   1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547 ลงวันที ่18 มิถุนายน 2547
   2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0423.3/ว439  ลงวันที ่2 ธันวาคม 2552 เร่ืองระบบการบันทึกบัญชีและการควบคุม
       เงินทดรองราชการ 
   3. บันทึกกองคลัง ที ่สธ 0903.03/ว4238  ลงวันที ่11 พฤศจิกายน 2552 เร่ืองซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการยืมเงิน

          เพือ่ให้หน่วยงานกลุ่มตรวจสอบภายใน น ากระบวนการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ กระบวนการควบคุมเงินทดรอง
ราชการ ไปปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน และปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามทีร่ะเบียบฯ ก าหนด



คู่มอืขั้นตอนการปฏิบัตงิาน รหัส WI-                       แผ่นที่
(Work Instruction) ฉบับที ่01                     แก้ไขครั้งที่
เงินทดรองราชการ วันทีบ่ังคับใช้

กลุ่มอ านวยการ ผู้จัดท า : เจ้าหน้าการเงิน ผู้อนุมตั ิ: ผอ.กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ
กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ ผู้ตรวจสอบ : หน.กลุ่มอ านวยการ

4. แผนภูมกิารท างาน

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินการ จุดควบคุม วันท าการ
 

     - น.ส.พัทธ์ธีรา   พระราช 1. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าทะเบียนคุมเงิน - ตรวจสอบงบประมาณจากฝ่าย 1
     - น.ส.จิรัญชญา  พารอด    ทดรองฯรับเอกสารประกอบ    งบประมาณ กองกิจกรรมทางกายเพือ่สุขภาพ

   การยืมเงินทดรองราชการ  - ตรวจสอบความครบถ้วนของ
   เอกสารประกอบฯและจ านวน
   เงินทีย่ืม
     1. สัญญายืมเงิน 2 ชุด
     2. ใบประมาณการ
     3. ส าเนาใบขออนุมัติเดินทาง /โครงการ/
          ส าเนาขอซ้ือขอจ้าง(ข้อ27) เป็นต้น
    4.หลักสูตรการฝึกอบรม/หนังสือเชิญฯ
    5. ตารางฝึกอบรมฯ/ก าหนดการ

     - น.ส.พัทธ์ธีรา   พระราช 2. ฝ่ายงบประมาณ/งานการเงิน/
ส ารองเงินตามสัญญายืมเงิน

 - ตรวจสอบงบประมาณเพียงพอ
   หรือไม่

1/2

     - น.ส.พรรณี   พันธ์เสือ 3. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าทะเบียนคุมเงิน - ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 1
     - น.ส.พัทธ์ธีรา   พระราช    ทดรองฯ เสนอขอความเห็นชอบ   เงินทดรองฯ และระเบียบอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง
     - น.ส.จิรัญชญา  พารอด    จากหัวหน้าหน่วยงาน    โดยใช้ใบปะหน้าตรวจสอบฯ

   โดยหัวหน้ากลุ่มอ านวยการก่อน
  เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ

     - น.ส.พรรณี   พันธ์เสือ 4. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าทะเบียนคุมเงิน - ตรวจสอบหลักฐาน,จ านวนเงิน 1
     - น.ส.พัทธ์ธีรา   พระราช    ทดรองฯ เขียนเช็คจ่ายผู้ยืมเงิน   ให้ตรงกับจ านวนเงินในเช็ค
     - น.ส.จิรัญชญา  พารอด    เมื่อผู้อ านวยการอนุมัติเรียบร้อย   ก่อนเสนอให้ผู้มีหน้าทีเ่ขียนเช็ค

   แล้ว และลงทะเบียนคุมเช็ค(ถ้าม)ี   ลงลายมือชื่อฯ

การจัดท าเงินทดรองราชการ



คู่มอืขั้นตอนการปฏิบัตงิาน รหัส WI-                       แผ่นที่
(Work Instruction) ฉบับที ่01                     แก้ไขครั้งที่
เงินทดรองราชการ วันทีบ่ังคับใช้

กลุ่มอ านวยการ ผู้จัดท า : เจ้าหน้าการเงิน ผู้อนุมตั ิ: ผอ.กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ
กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ ผู้ตรวจสอบ : หน.กลุ่มอ านวยการ

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินการ จุดควบคุม วันท าการ

     - น.ส.พัทธ์ธีรา   พระราช 5. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าทะเบียนคุมเงิน - บันทึกรายการฯ ในทะเบียนคุม 1/2
   ทดรองฯ เรียกผู้ยืมฯมารับเช็ค   เงินทดรองราชการเมื่อมีการจ่ายฯ
 พร้อมให้ลงลายมือชื่อ, วันทีรั่บเงิน    Dr. ลูกหนี้เงินยืมฯ  ××
 ในสัญญายืมเงินและหลังตันขั้วเช็ค           Cr. ธนาคาร/เงินสด  ××

     - น.ส.พัทธ์ธีรา   พระราช 6. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าทะเบียนคุมเงิน  - มีมาตรการควบคุม เร่งรัดการ 1
     - น.ส.จิรัญชญา  พารอด ทดรองราชการคอยติดตามลูกหนี้ ส่งใช้เงินยืมไม่ให้ลูกหนี้เงินยืมเกิน

 เงินยืมฯหากใกล้ก าหนดระยะเวลาฯ ก าหนดระยะเวลาตามทีร่ะเบียบฯ
ก าหนด 

     - น.ส.พรรณี   พันธ์เสือ 7.1 ผู้ยืมน าหลักฐานใบส าคัญ/เงินสด 7.1 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 1
     - น.ส.พัทธ์ธีรา   พระราช    มาล้างหนี้เงินยืม ของหลักฐานการส่งใช้เงินยืม /
     - น.ส.จิรัญชญา  พารอด 7.2 เจ้าหน้าทีน่ าหลักฐานใบส าคัญ จ านวนเงินเหลือจ่ายก่อนเสนอ ผอ.

ค่าใช้จ่ายต่างๆกรณีไม่ยืมเงิน มาเบิก  - ออกใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน
          7.1 Dr. ใบส าคัญ ×× จากเงินทดรองราชการ    เมื่อได้รับหลักฐานการใช้หนี้เงินยืม
                   เงินสด    ××  - ส่งหลักฐานการส่งใช้หนี้เงินยืมเสนอผอ.
                          Cr. ลูกหนี้ฯ         ××  - ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเมื่อผอ.อนุมัติ
          7.2 Dr. ใบส าคัญ ×× 7.2 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 
                          Cr. เงินฝาก/เงินสด ×× ของใบส าคัญประกอบการเบิกจ่ายก่อนเสนอผอ.

 - ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเมื่อผอ.อนุมัติ

8. ส่งเบิกใบส าคัญไปกองคลัง  - เมื่อผู้อ านวยการอนุมัติในใบ 1
   ส าคัญให้รับส่งเบิกไปทีก่องคลังทันที
 - เมื่อส้ินวันให้เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายการเคล่ือน
  ไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเป็นประจ า
   ทุกวัน

         Dr. เงินฝาก ××  - น าส าเนาฯต่าง ๆ เก็บแฟ้ม
                   Cr.ใบส าคัญ ××  -เมื่อได้รับชดใช้เงินงบประมาณบันทึกในทะเบียนฯ

รวม(วันท าการ) 7

เก็บแฟ้ม



คู่มอืขั้นตอนการปฏิบัตงิาน รหัส WI-                       แผ่นที่
(Work Instruction) ฉบับที ่01                     แก้ไขครั้งที่
เงินทดรองราชการ วันทีบ่ังคับใช้

กลุ่มอ านวยการ ผู้จัดท า : เจ้าหน้าการเงิน ผู้อนุมตั ิ: ผอ.กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ
กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ ผู้ตรวจสอบ : หน.กลุ่มอ านวยการ

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินการ จุดควบคุม วันท าการ

     - น.ส.พัทธ์ธีรา   พระราช 1.เมื่อส้ินเดือน.(กอง/ส านัก) ให้  -ทุกส้ินเดือน(กอง/ส านัก)ให้จัดท า 10
เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงานฐานะเงิน รายงานฯส่งกตส. ภายในวันที ่15 ของเดือนถัดไป
ทดรองราชการ เสนอ ผอ.และส่งให้ โดยให้จัดท ารายงานต่าง ๆ ดังนี้
กลุ่มตรวจสอบภายใน    1. รายงานฐานะเงินทดรองราชการ

   2. รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ(ถ้าม)ี
   3. รายงานพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารฯ

 - น าส าเนารายงานฯ เก็บแฟ้ม

การส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการ

เก็บแฟ้ม



คู่มอืขั้นตอนการปฏิบัตงิาน รหัส WI-                       แผ่นที่
(Work Instruction) ฉบับที ่01                     แก้ไขครั้งที่
เงินทดรองราชการ วันทีบ่ังคับใช้

กลุ่มอ านวยการ ผู้จัดท า : เจ้าหน้าการเงิน ผู้อนุมตั ิ: ผอ.กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ
กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ ผู้ตรวจสอบ : หน.กลุ่มอ านวยการ

รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัตงิาน
การจัดท าเงินทดรองราชการ
1. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองฯรับเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ
   - ตรวจสอบงบประมาณจากฝ่ายงบประมาณ กองออกก าลังกายเพือ่สุขภาพ  
   - ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารประกอบฯและจ านวนเงินทีย่ืม      
       1. สัญญายืมเงิน 2 ชุด      
       2. ใบประมาณการ      
       3. ส าเนาใบขออนุมัติเดินทาง /โครงการ/ส าเนาขอซ้ือขอจ้าง(ข้อ27) เป็นต้น     
       4. หลักสูตรการฝึกอบรม/หนังสือเชิญฯ     
       5. ตารางฝึกอบรมฯ/ก าหนดการ
2. ฝ่ายงบประมาณ/งานการเงิน/ส ารองเงินตามสัญญายืมเงิน
    - ตรวจสอบงบประมาณเพียงพอหรือไม่ 
3. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองฯ เสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน

    - ตรวจสอบหลักฐาน,จ านวนเงินให้ตรงกับจ านวนเงินในเช็คก่อนเสนอให้ผู้มีหน้าทีเ่ขียนเช็คลงลายมือชื่อฯ

    - บันทึกรายการฯ ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเมื่อมีการจ่ายฯ   
       Dr. ลูกหนี้เงินยืมฯ  xx 
            Cr. ธนาคาร/เงินสด  xx
6. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการคอยติดตามลูกหนี้ เงินยืมฯหากใกล้ก าหนดระยะเวลาฯ
    - มีมาตรการควบคุม เร่งรัดการส่งใช้เงินยืมไม่ให้ลูกหนี้เงินยืมเกินก าหนดระยะเวลาตามทีร่ะเบียบฯ ก าหนด 
7.1 ผู้ยืมน าหลักฐานใบส าคัญ/เงินสดมาล้างหนี้เงินยืม 
     7.1 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง ของหลักฐานการส่งใช้เงินยืม / จ านวนเงินเหลือจ่ายก่อนเสนอ ผอ.  
           - ออกใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับหลักฐานการใช้หนี้เงินยืม  
           - ส่งหลักฐานการส่งใช้หนี้เงินยืมเสนอผอ.  
           - ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเมื่อผอ.อนุมัติ
7.2 เจ้าหน้าทีน่ าหลักฐานใบส าคัญค่าใช้จ่ายต่างๆกรณีไม่ยืมเงินมาเบิกจากเงินทดรองราชการ
      7.2 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง  ของใบส าคัญประกอบการเบิกจ่ายก่อนเสนอผอ. 
           - ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเมื่อผอ.อนุมัติ
8. ส่งเบิกใบส าคัญไปกองคลัง
    - เมื่อผู้อ านวยการอนุมัติในใบส าคัญให้รีบส่งเบิกไปทีก่องคลังทันที  

    - ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบเงินทดรองฯ และระเบียบอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้องโดยใช้ใบปะหน้าตรวจสอบฯ 
      โดยหัวหน้ากลุ่มอ านวยการก่อนเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ

4. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองฯ เขียนเช็คจ่ายผู้ยืมเงินเมื่อผู้อ านวยการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว และลงทะเบียนคุมเช็ค      
(ถ้าม)ี

5. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองฯ เรียกผู้ยืมฯมารับเช็ค พร้อมให้ลงลายมือชื่อ, วันทีรั่บเงินในสัญญายืมเงินและ
    หลังตันขั้วเช็ค



คู่มอืขั้นตอนการปฏิบัตงิาน รหัส WI-                       แผ่นที่
(Work Instruction) ฉบับที ่01                     แก้ไขครั้งที่
เงินทดรองราชการ วันทีบ่ังคับใช้

กลุ่มอ านวยการ ผู้จัดท า : เจ้าหน้าการเงิน ผู้อนุมตั ิ: ผอ.กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ
กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ ผู้ตรวจสอบ : หน.กลุ่มอ านวยการ

    - เมื่อส้ินวันให้เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเป็นประจ าทุกวัน  
    - น าส าเนาฯต่าง ๆ เก็บแฟ้ม  
    - เมื่อได้รับชดใช้เงินงบประมาณบันทึกในทะเบียนฯ
        Dr. เงินฝาก xx
             Cr.ใบส าคัญ xx
การส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการ
1.เมื่อส้ินเดือน.(กอง/ส านัก) ให้ เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ เสนอ ผอ.และส่งให้  กลุ่มตรวจสอบภายใน
 -ทุกส้ินเดือน(กอง/ส านัก)ให้จัดท ารายงานฯส่งกตส. ภายในวันที ่15 ของเดือนถัดไป โดยให้จัดท ารายงานต่าง ๆ ดังนี้
   1. รายงานฐานะเงินทดรองราชการ
   2. รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ(ถ้าม)ี
   3. รายงานพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารฯ
 - น าส าเนารายงานฯ เก็บแฟ้ม


