
  กระบวนการคุมยอดบัญชีเงินทดรองราชการ กลุมอํานวยการ 
ลําดับ

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 

(วันทําการ) 

เกณฑมาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด/ 

ความสําเร็จของงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 
 

 

 
ขอปฏิบัติของหนวย
ตรวจสอบภายใน 

 

ณสิกุล จพ.การเงินฯ 
รับผิดชอบ 

2. 

 
 
 
 

  
ขอปฏิบัติของหนวย
ตรวจสอบภายใน 

 

อรณิชา จพ.การเงินฯ 
รับผิดชอบ 

3. 

  
 
 

 ภายในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป 

 
ขอปฏิบัติของหนวย
ตรวจสอบภายใน 

 

ณสิกุล จพ.การเงินฯ 
รับผิดชอบ 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
ขอปฏิบัติของหนวย
ตรวจสอบภายใน 

 

อรณิชา จพ.การเงินฯ 
รับผิดชอบ 

5. 
 

  
ขอปฏิบัติของหนวย
ตรวจสอบภายใน 

 

อรณิชา จพ.การเงินฯ 
รับผิดชอบ 

 
 
 
 

รับเช็ค
จากกอง

คลัง 
 

จายเช็ค
จากบัญชี

เงิน 
ทดรอง 

 

บันทึกบัญชีรับ -  จาย  
ในสมุดบัญชี 

 
 

นําเช็คฝาก
 

 
- จัดทํารายงานฐานะเงินทดรอราชการ 
- จัดทํารายละเอียดลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการ 
- รายละเอียดใบสําคัญเงินทดรองราชการ 
- งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารเงินทด

รองราชการ 

สงรายงานใหกลุมตรวจสอบภายใน 

 

 



คําอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการคุมยอดบัญชีเงินทดรองราชการ 
1. Assessment รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 

รับเช็คจากกองคลัง/จายเช็คจากบัญชีเงินทดรอง เจาหนาทีก่ารเงินดําเนินการรบัเช็คจากกองคลังเมื่อมกีารเบิกเงินงบประมาณชดใชใบสําคัญ 
    เจาหนาที่การเงินดําเนินการจายเช็คเงินทดรองราชการเมื่อมีการยืมเงินทดรองราชการ/หรือจายคาใชจายตางๆของหนวยงาน 

2. Assessment รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล 
บันทึกบัญชีรบั - จาย ในสมุดบัญชี เมื่อมีการรบั - จาย เกี่ยวกับเงินทดรองราชการ เจาหนาที่การเงินจะทําการบันทึกบญัชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 3. Advocacy จัดทําขอเสนอเชิงนโยบาย แผนงาน มาตรการ ความรู  
  เจาหนาที่การเงินนําเช็คที่ไปรบัจากกองคลังไปฝากเขาบัญชีเงินทดรองราชการของหนวยงาน 

4. Intervention จัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการ/จัดทํารายละเอียดลูกหน้ีเงินทดรองราชการ/รายละเอียดใบสําคัญเงินทดรองราชการ/งบพิสูจนยอดเงิน
ฝากธนาคารเงินทดรองราชการ 
    เจาหนาทีก่ารเงินจัดทาํรายงานฐานะเงินทดรองราชการ /จัดทํารายละเอียดลูกหน้ีเงินทดรองราชการ /รายละเอียดใบสําคัญเงินทดรองราชการ / งบพิสจูน
ยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ  

5. Management สงรายงานใหกลุมตรวจสอบภายใน 
     ดําเนินการจัดสงรายงานฐานะเงินทดรองราชการ รายละเอยีดลูกหน้ีเงินทดรองราชการ รายละเอียดใบสําคัญเงินทดรองราชการ งบพสิูจนยอดเงินฝากธนาคาร

เงินทดรองราชการ ประจําเดือนใหกลุมตรวจสอบภายใน ภายในวันที่ 12 ของเดือนถัดไป ระเบียบที่เกี่ยวของระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 


