
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อกลุ่มงาน  
งานการเงินและบญัช ี

คู่มือการปฏิบติังาน 
ชื่อกระบวนการ 

การถอนดอกเบี้ยเงนิฝากเงินทดรองราชการ 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

- เพ่ือให้สามารถปฏิบัติการในกระบวนการถอนดอกเบ้ียเงินฝากเงินทดรองราชการได้อย่างถูกต้องและ
มีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) 
 - เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการถอนดอกเบี้ยเงินฝากเงินทดรองราชการตั้งแต่ 
ขั้นตอนปรับสมุดเงินฝากธนาคารเพื่อดูยอดดอกเบี้ยรับ เขียนเช็คเพื่อฝากเป็นรายได้แผ่นดิน และเสนอผู้ตรวจ
สอบการรับจ่ายเงินประจำวัน 

 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
       -     

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
-  งานการเงิน กลุ่มอำนวยการ ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุร ี

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง ม.ค.67



SOP การถอนดอกเบี้ยเงนิฝากเงินทดรองราชการ 
ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

                 
 

 

1 
 
 

 
 
 
 

5 นาที / 
คร้ัง 

- ตรวจสอบดอกเบี้ยเงินตาม
กำหนด 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

2 
 
 

 
 
 
 

5 นาที / 
คร้ัง 

- เขียนยอดเงินไม่ตรงกับสมุด
ธนาคาร 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

3 
 
 

 
 

30 นาที / 
รายการ 

- เขียนเช็คถูกต้อง 
ตรงกับดอกเบี้ย 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

4 
 
 

 
 

30 นาที / 
คร้ัง 

- แนบสมุดธนาคาร น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

5 
 
 

 
 

30 นาที / 
คร้ัง 

- คีย์ใบ pay in  ให้ถูกช่อง
นำส่ง 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

6 
 
 

 
 

10 นาที / 
รายการ 

- คีย์ยอดเงินให้ตรงกับ 
ใบ pay in 

นางประไพพร  
จริงดี 
 

7  
 
 

10 นาที / 
รายการ 

- เพ่ือไว้ตรวจสอบว่า 
มีการนำส่ง 

นางประไพพร  
จริงดี 

8  
 
 
 

5 นาที / 
รายการ 

- เขียนยอดเงินไม่ตรงกับ 
ใบนำส่ง 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 

9  
 
 
 
 

5 นาที /  
คร้ัง 

- กรรมการลงลายมือชื่อ 
ทุกคร้ัง 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 

  2 ชม.  
10 นาที

  

 

 

 

เร่ิมต้น 

ทุกวันท่ี 30 มิ.ย.และ 31 ธ.ค.ของ
ทุกปี ตรวจสอบดอกเบี้ยเงินฝาก 

กรรมการตรวจสอบ 
การเคล่ือนไหว ลงนาม 

ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
รับดอกเบี้ย 

เขียนเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็ค 

เสนอผู้มีอำนาจลงนามสั่งจา่ยเช็ค 

คีย์นำส่งในระบบ GFMIS เป็นรายได้แผ่นดิน 

ลงทะเบียนคุม 
เงินทดรองราชการจ่ายดอกเบี้ย 

นำเช็คและใบ pay In นำฝาก 

ลงทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 



รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ทุกวันที่ 30 มิ.ย.และ 31 ธ.ค. ของทุกปีจะมียอดดอกเบ้ียเงินฝาก   

ปรับสมุดเงินรับฝากธนาคารเงินทดรองราชการ 
            2. ลงทะเบียนเงินทดรองราชรับดอกเบ้ียรับ 
            3. เขียนเช็คสั่งจ่ายกระทรวงการคลังผ่านสำนักงานคลังจังหวัดสระบุรี 
            4. เสนอผู้มีอำนาจเซ็นเช็ค พร้อมแนบสมุดธนาคาร 
            5. นำเช็คและใบ Pay In เขียนจำนวนเงินในช่อง รายได้แผ่นดิน  นำส่งธนาคารกรุงไทย 
            6. นำส่งดอกเบ้ียเงินฝากเป็นรายได้แผ่นดิน จัดทำ นส.01  นส.02-1 
            7. ลงทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินที่นำส่ง 
            8. ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการจ่ายดอกเบ้ีย          
            9. เสนอผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจำวันและเงินทดรองราชการลงนาม 
 
6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  

-   


