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1. วัตถุประสงค์ 
  คู่มือกระบวนการจัดท ารายงานการเงิน เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ
ผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา   รวมทั้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้
รับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงาน ท าให้มีความเข้าใจในกระบวนการท างาน ซึ่งสามารถน าไปปรับใช้กับการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

2. ขอบเขต 
  -การรับเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการ 
  -รายงานฐานะเงินทดรองราชการ รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ และงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารเงิน
ทดรองราชการ  
  -การตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน จ านวนเงินฝากธนาคารคงเหลือในทะเบียนทดรองราชการ              
การจัดท าเช็ค การรับเช็ค การช าระหนี้ด้วยเงินสดและใบส าคัญ การลงทะเบียนคุมเงินทดรอง การตรวจสอบความ
เคลื่อนไหวเงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ การจัดท ารายงานการเงิน เพ่ือน าส่งส านักงาน              
การตรวจเงินแผ่นดิน (ประจ าเดือน) และรายงานยอดเงินทดรองราชการเพ่ือน าส่งกรมบัญชีกลาง และส านักงาน           
การตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ณ วันสิ้นปี รวม 26 ขั้นตอน  รวมระยะเวลาด าเนินการ 1 เดือน/1 ปี 
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3.แผนภูมิการท างาน  

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 

ส่งเรือ่งยืมเงินกอ่นถึงก าหนด
ใช้เงิน 5 วนัท าการ 

-ความถกูต้อง 
-ความครบถว้น 
ของเอกสาร 

- เจนจิรา 
- นงนขุ 

 
 

30 นาท ี
 

-ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญายืมเงนิ และหลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน 
-ตรวจสอบยอดเงินใน
ทะเบียนคุมเงินทดรอง 

-ความถูกต้องครบถ้วน 
ของเอกสาร 
-เงินฝากธนาคาร
เพียงพอต่อความ
ต้องการ 

- นงนขุ 
 

 
10 นาท ี

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารการยืมเงินทดรอง
และเขียนเช็คสั่งจ่าย 

-ความถกูต้อง 
-ความครบถว้น 
ของเอกสาร 

- ศิริฤด ี
- ศศิธร 

 
30 นาท ี

ผอ.กองคลังลงนามเสนอ
อธิบดีกรมอนามัยเพื่ออนุมตัิ
ในสัญญา 

-ความถกูต้อง 
-ความทนัเวลา 

- ผอ.กองคลัง 
- อธิบด ี

 
5 นาท ี

ออกเลขที่สัญญาเงินยืมทดรอง 
และรายละเอียดต่าง ๆ 

ความถกูต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

- นงนขุ 
 

 
3 นาท ี

ลงลายมือชื่อรับเงนิ -ความถกูต้อง 
-ความทนัเวลา 

- นงนขุ 
- ผู้ยืมเงิน 
 

 
3 นาท ี

-ตรวจสอบความถูกต้องของ
จ านวนเงนิในเช็คสั่งจ่าย 
-ลงลายมือชือ่รับเงนิ/จ่าย 

ความถกูต้อง - ศศิธร 
- ผู้ยืมเงิน  

 
3 นาท ี

-ลงทะเบียนคุมเงนิทดรอง 
(เงินฝากธนาคารลด, ลูกหน้ีเพิ่ม) 
-ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว 

บันทึกและตรวจสอบ
ถูกต้องตามระเบียบ
เงินทดรองราชการ 

- นงนขุ 
- กรรมการตรวจสอบการ
รับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

 
10 นาท ี

ผู้ยืมต้องช าระคืนเงินสดและส่ง
ใช้ใบส าคัญช าระหนี้ภายใน 15 
หรือ 30 วัน แล้วแต่กรณี 

-ความถกูต้อง 
-ความทนัเวลา 

- นงนขุ 
 

 
10 นาท ี

-ออกใบเสรจ็รบัเงินทดรอง 
-ลงทะเบียนคุมเงินทดรอง 
(เงินสดคงเหลือเพิม่,ลูกหนีล้ด) และ
ผู้ตรวจสอบฯ ลงลายมือช่ือก ากบั 

บันทึกและตรวจสอบ
ถูกต้องตามระเบียบ
เงินทดรองราชการ 

- นงนุข 
- ศศิธร 
- กรรมการตรวจสอบการรับ-
จ่ายเงินประจ าวัน 

 
10 นาท ี

-ออกใบส าคัญรับ 
-ลงทะเบียนคุมเงินทดรอง 
(ใบส าคัญเพิ่ม, ลูกหนี้ลด) และผู้ตรวจ
สอบฯ ลงลายมือช่ือก ากบั 

บันทึกและตรวจสอบ
ถูกต้องตามระเบียบ
เงินทดรองราชการ 

- นงนขุ 
- กรรมการตรวจสอบการ
รับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

 
15 นาท ี

-ตรวจสอบเอกสาร  
-คุมเงินงบประมาณ ตามแผนการ
ใช้จ่ายเงิน 

-ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสาร 
-ความทันเวลา 

- เจ้าหน้าที่งบประมาณ  

 
15 นาท ี

 
 
 

ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงนิ  

ความถกูต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

- เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

 
5 นาท ี

 

วางขอเบิกในระบบ GFMIS -ความถกูต้อง 
-ความทนัเวลา 

- เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

 
5 นาท ี

อนุมัติเงินจากคลังในระบบ 
GFMIS ตามรอบการประมวลผล
จ่ายของกรมบัญชีกลาง 

-ความถกูต้อง 
-ความทนัเวลา 

- เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
(เกษร) 

    

 

 

รับเอกสารจากหน่วยงาน 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

การยืมเงินทดรอง 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ตรวจสอบเอกสาร, เขียนเช็คสั่งจ่าย 

การลงนามในสัญญาเงินยืม 
และเช็คสั่งจ่าย 

ลงทะเบียนคุม 
ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ  

ผู้ยืมลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญายืมเงิน 

จ่ายเช็คเงินยืม 

ลงทะเบียนคุมเงินทดรอง 

ตรวจสอบรายยืมท่ีถึงก าหนดช าระหน้ี 

รับคืนเงินสดเหลือจ่าย 
และลงทะเบียนคุมเงินทดรอง 

รับใบส าคัญช าระหนี้เงินยืม 
และลงทะเบียนคุมเงินทดรอง 

กันเงินงบประมาณ 

ขอเบิกในระบบ GFMIS 

การอนุมัติจากคลัง 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

การเบิกจ่าย 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

ตรวจสอบรายการขอเบิกตาม
วันที่สั่งโอนเงินในระบบ GFMIS 
ด้วยค าสั่ง ZAP_RPT503  

-ความถกูต้อง 
-ความทนัเวลา 

- เฉลมิชัย 
 

 
10 นาที 

-ตรวจสอบเงินเข้าบัญชีเงิน
งบประมาณ ธ.กรุงไทย 

-ความถกูต้อง 
-ความทนัเวลา 

- สุเมธ 

 
10 นาที 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
จ านวนเงนิในเอกสารการ
เบิกจ่าย 

-ความถกูต้อง 
-ความครบถว้นของ
เอกสาร 

- ศศิธร 

 
30 นาที 

 

ลงนามในเช็คสั่งจ่าย 
-ผู้มีอ านาจระดับกอง 
-ผู้มีอ านาจระดับกรม 

ความถกูต้อง - ผอ.กองคลัง 
- อธิบด ี

 
5 นาที 

 

น าเช็คสั่งจ่ายเงินทดรอง
ราชการฝากเข้าบัญชีเงนิ 
ทดรองราชการ 

-ความถกูต้อง 
-ความทนัเวลา 

- สุเมธ 

 
5 นาที 

 

-ลงทะเบียนคุมเงนิทดรอง 
(เงินฝากธนาคารเพิ่ม,ใบส าคัญลด) 
-ตรวจสอบรายการฯ และลง
ลายมือชื่อก ากับ 

-ความถูกต้อง 
-ความทันเวลา  
ทุกวันที่มีการเคลื่อนไหว 

- นงนขุ 
- กรรมการตรวจสอบการ
รับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

 
30 นาที 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินทดรอง 
-มีการตรวจสอบรายการใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเพื่อ
สรุปเป็นรายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการ (วงเงินทดรองราชการรับ
จากคลัง, ลูกหน้ีเงินทดรองราชการ, 
หน่วยงานย่อย, ใบส าคัญเงินทด
รองราชการ, เงินฝากธนาคารและ
เงินสดคงเหลือ) ณ วันสิ้นเดือน 

-ความถกูต้อง 
-ความทนัเวลา 
 
 
 
 

- อรณุ ี
 

 
10 นาที 

งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
-มีการตรวจสอบรายการใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
เปรียบเทียบกับรายการเคลื่อนไหว
ในสมุดบัญชีธนาคารเงินทดรอง
ราชการ ณ วันสิ้นเดือน 

-ความถกูต้อง 
-ความทนัเวลา 
 

- อรณุ ี
 

 
5 นาท ี

รายงานงบทดลองหน่วยเบกิจ่าย 
-เรียกรายงานงบทดลองตามหน่วย
เบิกจ่ายจากระบบ GFMIS ด้วย
ค าสั่ง ZGL_MVT_MONTH 

ความถกูต้อง 
 

- ทรงวุฒ ิ
 

 
10 นาที 

 

จัดท ารายงานเสนอ ผอ.กองคลัง 
-รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
-รายงานลูกหน้ีเงินทดรองราชการ-
-งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

-ความถกูต้อง 
-ความทนัเวลา
ภายในวันที ่15 ของ
เดือนถัดไป 

- อรณุ ี
 

 
20 นาที 

 
 
 
 

จัดส่งรายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการระดับกรมต่อกรมบัญชีกลาง 
และรายงานฐานะเงินทดรองระดับ
กองส่ง สตง. 
-มีการตรวจสอบการได้รับจัดสรร
เงินทดรองราชการในสังกัดกรม
อนามัย 
-สรุปฐานะเงินทดรองราชการท่ี
ได้รับจัดสรรและรายงานต่อ
กรมบัญชีกลาง และ สตง. 

-ความถกูต้อง ตาม
หลักเกณฑ์ วิธกีารและ 
แบบที่กรมบัญชีกลาง 
ก าหนด 
-ความทนัเวลา  

- อรณุ ี
 

 
 

 

 

ตรวจสอบ RPT503 ในระบบ GFMIS 

ตรวจสอบ statement ธนาคารกรุงไทย 

เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ 

ผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค 

น าเช็คสั่งจ่ายเงินทดรองฝากธนาคาร 

ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินทดรอง 

จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

เรียกข้อมูลรายงานงบทดลอง 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการและ
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรอง 

รายงานฐานะเงินทดรองราชการ          
ต่อกรมบัญชีกลาง และ สตง.  

ทุกสิ้นป ี
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 กลุ่มอ านวยการรับเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการจากหน่วยงาน โดยข้อตกลงให้หน่วยงานผู้มีความประสงค์
จะยืมเงินให้ด าเนินการส่งเรื่องยืมเงินทดรองก่อนถึงก าหนดใช้เงินประมาณ 5 วันท าการ 
 4.2 เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบความถูกต้องของสัญญายืมเงินทดรองราชการ และหลักฐานประกอบการยืมเงิน 
รวมทั้งตรวจสอบยอดเงินในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการกรมอนามัย 
 4.3 หัวหน้ากลุ่มการเงินตรวจสอบหลักฐานประกอบการยืมเงินทดรองราชการ พร้อมทั้งส่งเรื่องให้ห้องการเงิน 
(ห้องเช็ค) ด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่าย 
 4.4 ผู้มีอ านาจลงนามระดับกอง และระดับกรม ลงนามในสัญญาเงินยืมทดรองราชการและในเช็คสั่งจ่าย 
 4.5 เจ้าหน้าที่บัญชีจัดท าใบปะหน้าเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการ ออกเลขที่สัญญาเงินยืมทดรองราชการบันทึก
รายการในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ และประสานงานให้ผู้ยืมมารับเช็ค 
 4.6 ผู้ยืมติดต่อขอรับเงินยืมทดรองราชการ โดยมีการลงลายมือชื่อในใบปะหน้า และในสัญญาเงินยืมทั้ง 2 ฉบับ 
โดยเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 
 4.7 เจ้าหน้าที่การเงินรับเรื่องเงินยืมจากผู้ยืม ด าเนินการจัดหาเช็คส่งให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อพร้อมวัน เดือน ปี               
ที่รับเช็คท่ีต้นขั้วเช็ค โดยเจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อจ่ายเช็คก ากับไว้ในใบปะหน้า 
 4.8 เจ้าหน้าที่บัญชีลงทะเบียนคุมเงินทดรอง โดยมีการบันทึกรายการด้านเงินฝากธนาคารลด และลูกหนี้เพ่ิม 
เป็นประจ าทุกวันที่มีรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ที่เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติงานขึ้นไป ซึ่งได้รับ
การแต่งตั้งให้ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ แล้วลงลายมือชื่อก ากับในทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการ  
 4.9 เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบรายยืมที่ถึงก าหนดช าระหนี้ ซึ่งผู้ยืมต้องช าระคืนเงินสดหลังเสร็จสิ้นภารกิจโดยเร็ว 
พร้อมทั้งส่งใบส าคัญช าระหนี้ภายใน 15 วันท าการหลังจากเดินทางมาถึง หรือภายใน 30 วัน นับแต่ที่ได้รับเงินนี้ 
แล้วแต่กรณี  
 4.10 เมื่อมีการรับคืนเงินสดเหลือจ่าย เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการออกใบเสร็จรับเงินเพื่อรับคืนเงินสดเงินทดรอง
ราชการ (มีการแยกใบเสร็จรับเงินจากใบเสร็จรับเงินปกติของหน่วยงาน) พร้อมน าเงินคงเหลือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย
ของส่วนราชการ และระบุจ านวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ช่อง “หมายเหตุ” เจ้าหน้าที่บัญชีลงทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการ โดยมีการบันทึกรายการด้านเงินสดคงเหลือเพ่ิม และลูกหนี้ลด เป็นประจ าทุกวันที่มีรายการ
เคลื่อนไหวทางบัญชี แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ที่เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติงานขึ้นไป ซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ตรวจสอบ
รายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ แล้วลงลายมือชื่อก ากับในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
 4.11 เมื่อมีการรับใบส าคัญเพ่ือช าระหนี้เงินยืมทดรองราชการ เจ้าหน้าที่บัญชีด าเนินการออกใบส าคัญรับ และลง
รายการในทะเบียนคุมใบส าคัญ จากนั้นลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ โดยมีการบันทึกรายการด้านใบส าคัญเพ่ิม 
ลูกหนี้ลด เป็นประจ าทุกวันที่มีรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ที่เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติงานขึ้น
ไป ซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ แล้วลงลายมือชื่อก ากับใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
 4.12 เจ้าหน้าที่งบประมาณกันเงินงบประมาณตามศูนย์ต้นทุน ผลผลิต กิจกรรม งบรายจ่าย และหมวดค่าใช้จ่าย 
 4.13 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย  
 4.14 เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการวางขอเบิกในระบบ GFMIS  
 4.15 เจ้าหน้าที่งบประมาณด าเนินการอนุมัติเงินจากคลังในระบบ GFMIS ตามรอบการประมวลผลจ่ายของ
กรมบัญชีกลาง 
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 4.16 เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบการโอนสั่งจ่ายเงินให้แก่ธนาคารกรุงไทยจากกรมบัญชีกลาง ในระบบ GFMIS 
(RPT 503) 
 4.17 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเงินเข้าบัญชีเงินงบประมาณจาก Statement ธนาคารกรุงไทย 
 4.18 เจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คสั่งจ่ายบัญชีเงินทดรองราชการ 
 4.19 ผู้มีอ านาจลงนามระดับกอง และระดับกรมลงนามในเช็คสั่งจ่าย 
 4.20 เจ้าหน้าที่การเงินน าเช็คสั่งจ่ายเงินทดรองราชการฝากเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ 
 4.21 เจ้าหน้าที่บัญชี ลงรายการในทะเบียนคุมใบส าคัญ และลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ โดยมีการบันทึก
รายการด้านเงินฝากธนาคารเพิ่ม ใบส าคัญลด เป็นประจ าทุกวันที่มีรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ที่
เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติงานขึ้นไป ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการและสมุดบัญชี
ธนาคาร แล้วลงลายมือชื่อก ากับในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 4.22 เจ้าหน้าที่บัญชีรายงานฐานะเงินทดรองราชการ โดยท าการตรวจสอบรายการในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการเพ่ือสรุปเป็นรายงานฐานะเงินทดรองราชการ จากวงเงินทดรองราชการรับจากคลัง รายการลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการ รายการหน่วยงานย่อย รายการใบส าคัญเงินทดรองราชการ รายการเงินฝากธนาคาร และรายการเงินสด
คงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน 
 4.23 เจ้าหน้าที่จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร โดยท าการตรวจสอบรายการในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการเปรียบเทียบกับรายการเคลื่อนไหวในสมุดบัญชีธนาคารเงินทดรองราชการ ณ วันสิ้นเดือน 
 4.24 เจ้าหน้าที่บัญชีเรียกข้อมูลรายงานงบทดลองตามหน่วยเบิกจ่ายจากระบบ GFMIS 
 4.25 เจ้าหน้าที่บัญชีรายงานฐานะเงินทดรองราชการ งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร และรายงานงบทดลองตาม
หน่วยเบิกจ่ายต่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 
 4.26 เจ้าหน้าที่บัญชีการตรวจสอบการได้รับจัดสรรของหน่วยงานกรมอนามัย และรายงานยอดเงิน              
ทดรองราชการต่อกรมบัญชีกลาง และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ทุกสิ้นปี 
 
5. นิยาม 
 5.1 เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินทดรองราชการที่ส่วนราชการได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังไว้ส าหรับ
ทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายให้หมวดรายจ่ายต่อไปนี้ 
   1) หมวดค่าจ้างชั่วคราว ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้อง 
จ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
   2) หมวดค่าตอบแทน 
   3) หมวดค่าใช้สอย 
   4) หมวดค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าไปรษณีย์โทรเลข 
   5) หมวดค่าวัสดุ 
   6) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
หรือเงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวด
แน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายค่าจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
    5.2  ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
Management Information System : GFMIS) 
 5.3 ZAP_RPT503 หมายถึง รายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงินในระบบ GFMIS 
 5.4 ZGL_MVT_MONTH หมายถึง รายงานงบทดลองรายเดือน-หน่วยเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
 5.5 Statement หมายถึง รายการเดินบัญชี หรือข้อมูลรายการฝาก-ถอน  ซึ่งแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับบัญชี
เงินทดรองราชการและความเคลื่อนไหวรายการบัญชีแยกเป็นเดือน ๆ  



 
6 

 
6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    6.1 ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
  6.2 แบบฟอร์มรายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
  6.3 แบบฟอร์มสัญญาเงินยืม 
  6.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


