
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อกลุ่มงาน  
งานการเงินและบญัช ี

คู่มือการปฏิบติังาน 
ชื่อกระบวนการ 

เงินทดรองราชการ 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

- เพ่ือให้สามารถปฏิบัติการในกระบวนการเงินทดรองราชการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) 
 - เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการเงินทดรองราชการ ตั้งแต่ ขั้นตอนได้รับเงิน
จัดสรรจากกรมอนามัย เบิกจ่ายให้กับผู้ขอเบิก ลงทะเบียนคุมเงินทดรอง ตรวจสอบที่มีการเคลื่อนไหวทุกวัน ทุก
สิ้นเดือน และส่งรายงานให้กลุ่มตรวจสอบภายในกรมอนามัยทุกเดือน 

 
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 เงินทดรองราชการ 
ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

                 
 

 

1  
 
 

- 
 

- เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 

2 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- ลงในช่องท่ีรับและ 
เงินฝากธนาคาร 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 

3 
 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ 

นายณัฐพล 
บุญนิล 
น.ส.วริศรา 
วงศ์สูงยาง

4 
 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
กับใบสำคัญ 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

5 
 
 

 
 

30 นาที / 
คร้ัง 

- แนบเอกสารท่ีเบิกพร้อมเช็ค น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

6 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- เป็นผู้มีสิทธิรับเช็ค น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

7 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- เซ็นชื่อรับเช็ค น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

8  
 
 
 

10 นาที / 
รายการ 

- ป้องกันการเบิกซ้ำ น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 

9 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- ทะเบียนคุมความถูกต้อง 
กับใบสำคัญ 

น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 

10  
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที / 
คร้ัง 

- ตรวจสอบความถูกต้อง น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 

    

เร่ิมต้น 

ทำสัญญาเงินยืมทดรองราชการจากกรม 

ใบสำคัญจ่ายผ่านผู้อำนวยการ 
อนุมัติแล้ว 

ทะเบียนคุมเช็ค/พิมพ์เช็คสั่งจ่าย 

ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

แจ้งผู้มีสิทธิรับเงินมารับเช็ค 

จ่ายเช็คให้ผู้มีสิทธิรับเช็ค 

ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการท่ีได้รับ 

ประทับตราจ่ายเงินแล้วพร้อมลงลายมือชื่อ
และวันท่ีจ่าย กำกับไว้ท่ีใบสำคัญ

ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

ให้ผู้ตรวจสอบ 
เงินทดรองราชการ 
ตรวจสอบท่ีมีการ
เคล่ือนไหวทุกวัน 

ไม่ถูกต้อง    



ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

   

11 
 
 

 
 

5 นาที / 
คร้ัง 

- ตรวจสอบความถูกต้อง น.ส.ทัศนา  
ศรีสุนทร 
 

12  
 
 
 
 

10 นาที /  
คร้ัง 

- ตรวจสอบความถูกต้อง นางสุกัญญา 
อินทเรืองศร 

  1 ชม.  
30 นาที

  

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. กรมจัดสรรเงินตามใบยืมเงินทดรองราชการ 
            2. ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการตามท่ีได้รับ 
            3. รับสัญญาเงินยืม/ใบสำคัญที่ขอเบิกผ่านผู้อำนวยการอนุมัติ 
            4. ลงทะเบียนคุมเช็คพร้อมพิมพ์เช็คสั่งจ่ายตามสัญญายืมเงิน/ใบสำคัญ 
            5. เสนอผู้มีอำนาจลงนามในเช็คและทะเบียนคุมเช็ค พร้อมเอกสารขอเบิกแนบประกอบ  
            6. แจ้งผู้มีสิทธิรับเช็คมารับเช็คและเซ็นรับเช็ค 
            7. จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิรับเช็ค 
            8. เจ้าหน้าที่การเงินประทับตราจ่ายเงินแล้วพร้อมเซ็นช่ือในใบสำคัญ เพ่ือป้องกันการนำมาเบิกซ้ำ 
            9. ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการจ่าย 
            10. ให้ผู้ตรวจสอบเงินทดรองราชการตรวจสอบที่มีการเคลื่อนไหวทุกวัน 
            11. ให้ผู้มีอำนาจเซ็นช่ือตรวจปิดทุกสิ้นเดือน 
            12. จัดทำรายงานฐานะเงินทดรองส่งกลุ่มตรวจสอบภายในทุกเดือนภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 
6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  

-   

ทำรายงานฐานะเงินทดรองส่ง
กลุ่มตรวจสอบภายในทุกเดือน

ปิดบัญชีเงินทดรองราชการทุกสิ้นเดือน 


