
วิธีการบัชุขีและ การดวบคุมภายทนIก่ียวกับ เ Aนสดรัชนละ IAนสดจ่าย 

การควบคุมเงินสดรับ

เง ิน ส ด 1ป็นทรัพย์สินที่มีสภาพคล่องและ เปล ี่ยนม ือได ้ง ่าย ด ้งน ั้นจ ึงต ้องม ีการควบคุม
ภายไน อย ่างร ัดก ุม เพ ี๋อบ ้องก ัน การท ุจร ิตท ี่จะ Iกิดขน ใดยม ีหลักเกเพ ์ท ี่สฯคัญ 'ในการควบคุมเง ินสดรับ 
ตังนี้

1 .  จะต ้องม ีการออ กท บ เส ร ็จร ับ เง ิน ท ุกคร ั้งท ี่ม ีการร ับ »ฯระเง ิน  าดยม ีการพ ิมพ ์ 
หมาย เลข เร ียงลฯต ับ ไว ้ล ่วงห น ้า

2 .  ทบเสร ็จร ับ เง ินฉบ ับท ี่ไม ่ท»ต ้องข ีดฆ ่าว ่า ย ก เล ิก  และจะต ้องม ีเอกส ารอย ู่ครบ »ด
3 . ท บ เส ร ็จร ับ เง ิน จะต ้อ งม ีการล งน าม ใด ยพ น ัก งาน ก ารเง ิน  หรือผู้ที่ท'ฯหน้าที่คาบคุม 

ท า ง ต ้าน ก าร เง ิน
4 . ทบ เส ร ็จร ับ เง ิน ท ี่ย ังไม ่ไต ้ท »ต ้อง เก ็บไว้านที่ปลอดภัยและมีการทฯทะ เบ ียน เพ ึ๋อ  

บ ันท ึกการร ับ ัจ ่ายและจานวนคง เ หลึอ ช ึ๋งจะม ีการตรวจสอบกับจานวนที่นับไต ้จร ิงอ ย ู่ เ สมอ
5 . การร ับ เง ิน จะต ้อ งม ีก ารน าฝาก ธน าค ารท ุกวน  ห ้ามนาไบท»จ ่ายและถ ้าหาก 

ไม ่สามารกนาฝากธนาคารไต ้ท ันทนวันน ั้นาห ้เก ็บ เง ินไว ้ทนต ้น ิรภ ัย แล ้วน าเง ิน ฝากธน าคารไน ว ัน  
ท างาน ก ัคาบ

6 . ม ีการตรวจสอบ เ งินสดที่ยัง ไม ่ไต ้นาไปฝากธนาคารก ับหล ักฐานการร ับ  เ งิน 
ทนบางวัน ใดยาม ่ทห ้พ น ักงานการเง ินท ราบ ล ่วงห น ้า

7 .  พ น ัก งาน ก าร เง ิน จ ะ ต ้อ งท าราย งาน ก ารร ับ เง ิน บ ระ จาว ัน  เพ ึ๋อแส ด งจาน าน เง ิน  
ที่ไต้รับทนแต่ละ วัน พร้อมกับสาเ นาทบนาฝากธนาคาร I พอจะ ไ ต ้เบ ร ีย บ เ ฑ ียบจานวนเ งินทั้งหมด 
ที่ไต้'รับกับ,ท บ เส ร ็จร ับ เง ิน แล ะจาน วน เง ิน ท ี่น าฝากธน าค าร
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สาหรับการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย ม ีแหส่งท ี่มาซองเง ินสดรับ ดังน็้
1 . ก าร ร ับ เง ิน ร าย ไ ด ้จ าก ก าร ด า เน ิน ง าน

1 .1  รายได ้จาก ก ารฃ ายท ี่ด ิน เช ่าซ อ
1 .2  รายได ้จาก ก ารยายท ี่ด ิน เป ็น เง ิน ส ด
1 .3  ร าย ไ ด ้จ าก ค ่า เช ่าท ี่ด ิน

2 . ก าร ร ับ เง ิน ร าย ไ ด ้จ าก ก าร ด าเน ิน งาน อ น
2 .1  รายได ้ค ่า เช ่าท ร ัพ ย ์ส ิน
2 .2  รายได ้ค ่าน ้าป ระป า
2 .3  ร าย ไ ด ้ค ่าบ ร ิก าร ก าจ ัด น ้า เส ีย
2 .4  รายได ้ค ่าบ าร ุงร ักษ าส ิ๋งอาน วยค วาม ส ะดวก
2 .5  รายได ้จ าก ก ารร ่ว ม ท ุน /ร ่ว ม ด าเน ิน งาน
2 .6  ร าย ได ้ค ่าธ ร ร ม เน ีย ม
2 .7  รายได ้ค ่าน ้าด ิบ
2 .8  รายได ้ค ่าบ ร ิก ารก าจ ัด ข ยะ

3 . ก าร ร ับ เง ิน ร าย ไ ด ้อ ึ๋น  ๆ
3 .1  ร า ย ไ ด ้ค อ ก เบ ั้ย เง ิฒ า ก ธ น า ด า ร
3 .2  รายได ้ดอก เ บั้ยพันธบัตรรัฐบาล
3 .3  ส่วนลดรับ
3 .4  ก าไ ร จ าก อ ัต ร าแ ล ก เป ล ี่ย น เง ิน ต ร าต ่างป ร ะ เท ศ
3 .5  กาไรจากการจาห น ่ายส ิน ท ร ัพ ย ์
3 .6  รายได ้ค ่าป ร ับ
3 .7  ร า ย ไ ด ้เป ็ด เต ล ็ค

4 . การร ับ เง ินงบป ระมาผแผ ่นด ิน

ก าร ร ับ เง ิน ร าย ไ ด ้จ าก ก าร ด า เน ิน ง าน  (ด ูรายละเอ ียดบ ท ท ี่ 5 เร ื่องว ิธ ีการบ ัญ ช ี 
และ การควบ ค ุม ภาย‘ไน เ ก ี่ย าก ับ ร าย ไ ด ้จ าก ก าร ด า I นินงาน )

ส าห ร ับ รายได ้จาก ก ารค าเน ิน งาน น ็้ การนิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย
พ ยายาม เอ อ อ าน วยป ระโยช น ์‘ไห้แก่ผู้ประกอบการ เป ็น อย ่างมาก เพ อช ักจ ูง‘ไห้ผู้ประกอบการมา
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ลงทุนทนนิคมอุตสาหกรรม ใดยผ ับ'ระกอบการสามารกท ี่จะ «ฯระ เ งิน'ให้กับพนักงานการ เง ินของ 
สฯนักงานนิคมอุตสาหกรรมต่าง ๆ ห ร ีองาน รายร ับ  ก อ ง ก าร เง ิน  การนิคมอุตสาหกรรมแห่ง 
บ ระเท ศไท ย าดยมีฃ ํ๋นตอนการบันทึกบัญชีและการควบคุมภายานเหมือนกัน กล ่าวค ือ กายหลัง 
จากท ี่ผ ู้บ 'ระกอบการมา«ฯ'ระเง ิน  พ น ักงาน การเง ิน ห ร ืองาน รายร ับ  จะออกท บ เส ร ็จร ับ เง ิน
จฯนวน 3 ฉบับใดย

ท บ เส ร ็จ ร ับ เง ิน  ฉบับท่ี 1 .  ทห้ผู้บระกอบการ
2 .  ส ่งงานบัญชีการเงินเพอบันทึกบัญชี
3 .  เ ก ็บไว้I บ็นหลักฐาน เ ข ้าแฟ ้มกาวร I ร ียง ตามสฯดับ'วันท่ี

ก า ร รับเง ิน รายได ้จาก ก ารค ฯ เน ิน งาน อ ึ๋น  (ด ูรายละเอ ียดบ ท ท ี่ 5 เร ื่องว ิธ ีการบ ัญช ี 
และการควบค ุมภายทนเ ก ี่ยวก ับ รายได ้จาก ก ารด ฯ เ น ินงาน)

รายได ้จาก ก ารด ฯ เน ิน งาน อ ึ๋น  ต ้อ งแยกพ ิจารผาเบ ็น  2 กลุ่มคือ กลุ่มแรกบระกอบด้วย 
ร ายได ้ค ่า เช ีาท ร ัพ ย ์ส ิน  รายได ้ค ่าบฯร ุงร ักษาส ิ่งอๆนายความสะดวก-บ ้านพ ักกองบ ระบามาบตาพ ุด  
รายได ้จ าก ก ารร ่ว ม ท ุน /ร ่วม ด ๆ เน ิน งาน  ร ายได ้ค ่าธ รรม เน ีย ม  รายได ้ค ่าน ัฯด ิบและรายได ้,ค ่า 
บร ิการกๆจ ัด»ยะ กลุ่มที่ 2 บระกอบด้วย รายได ้ค ่าน ัๆบระป า รายได ้ค ่าบ ร ิการกๆ จ ัค น ้ๆ เส ีย  
และรายได ้ค ่าบ ๆร ุงร ักษ าส ิ่ง  อๆนวยความสะควก

ไนกลุ่มแรก การควบคุมกายทนจะ เหมีอนกับ ก รผ ีก ารร ับ เง ิน รายได ้จ าก ก ารด ๆ เน ิน งาน  
ส่วนไนกลุ่มที่ 2 รายได ้ป ระ เภทน ั้จะม ีการออกาบเสร ็จร ับ เง ินท ี่สๆน ักงานน ิคมอ ุตสาหกรรมเพ ียง 
แ ห ่ง เด ียว  ดังนั้น ท ้าม ีก ารร ับ เง ิน ท ี่งาน รายร ับ  กองการ เง ิน  การน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งบระเทศไทย 
งาน รายร ับ จะอ อ ก ท บ เส ร ็จร ับ เง ิน ช ั่ว ค ราว  จๆนาน 3 ฉบับใดย 

ท บ เส ร ็จร ับ เง ิน ช ั่วค ราว  ฉบับท่ี 1 . ทห้ผู้ประกอบการ
2 . ส ่งงาน บ ัญ ช ีการเง ิน  เพี๋อบันทึกบัญชี
3 . Iก ็บ ไว ้เ ป็นหลักฐาน เ ข ้าแฟ ้มถาวร I ร ียง ตาม 

ลๆดับIล»ท ี่
เมอสๆนักงานน ิคมอุตสาหกรรมต่าง ๆ ได ้ร ับ ท บ เส ร ็จร ับ เง ิน ช ั่วคราว ฉบับท่ี 1 จาก  

ผ ู้ประกอบการท ี่น ๆมาแลกท บเสร ็จร ับ เง ิน ด ัาจร ิง พ น ัก งาน ก ารเง ิน จะออก ท บ เส ร ็จร ับ เง ิน  จๆนวน 
3 ฉบับ และปฏิบ ัต ิเหมือนกับกรผ ีการร ับ «ๆระ เง ิน รายไ ด ้จ าก ก ารค ๆ เน ิน งาน
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ก าร ร ับ เง ิน ร าย ไ ด ้อ ืน  ๆ
1 . ร าย ไ ต ้ด อ ก เบ ี้ย เง ิน ผ าก ธ น าค าร  แบ ่งเซ ็น  2 กรผ ี คือ

1 .1  ด อ ก เบ ี้ย ร ับ จ าก เง ิน ผ าก ป ร ะ จ า เม ํ่อ เง ิน ผากป ระจาครบ กาห น ด กนอ.
จะต้องนฯไบคืดดอก เ บี้ยและ เ บล ี่ยนาบผากบระจฯาหม ่ ไดยธน าคารจะาห ้าบ จ ่ายดอก เบ ี้ย  เง ิน
ผ าก บ ระ จ า เพ ี๋อแสดงจานวนดอกเบ ี้ยท ี่การน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทยได ้ร ับ

1 .2  ดอก เบ ี้ยร ับ จากเง ิน ผากออ ม ท ร ัพ ย ์ การน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งบระเทศไทย 
จะได ้ร ับ ดอกเบ ี้ยจากเง ิน ผากออมท ร ัพ ย ์บ ีละ 2 ครั้ง ตามงวดบ ัญชีธนาคาร

2 . รายได ้ดอกเบ ี้ยพ ัน ธบ ัตรร ัฐบาล

3 . ส่วนลดรับ
สาหรับบัญชีส่วนลดรับบี้านบัจจุบัน Iซ็นยอดที่คง เ หลีอมาและ ไม ่ม ีการ Iปลี่ยนแบลง

4 .  ก าไ รจ าก อ ัต ราแ ล ก เป ล ี่ยน เง ิน ต ราต ่างบ ระ  เทศ
ก าไ รจ าก อ ัต ราแ ล ก เป ล ี่ยน เง ิน ต ราต ่างป ระ  Iทศ เท ิดจากผลซองการ Iบลี่ยน

แ บ ล งอ ัต ราแ ล ก เบ ล ี่ยน เง ิน ต ราต ่างป ระ เท ศ  ผ วันสั้นงวดบัญชี ก ่อไห ้เท ิดผลกาไรจากอ ัตราแลก 
เป ล ี่ยน ด ังกล ่าว

5 .  กาไรจากการจาห น ่ายส ิน ท ร ัพ ย ์
กาไรจากการจาห น ่ายส ิน ท ร ัพ ย ์ เท ิดจากผลต ่างซองราคาส ินทร ัพย ์ท ี่ กนอ.นาออก 

จาหน ่ายไต ้ส ูงกว ่าราคาตามบ ัญ ช ีท ี่บ ันท ึกไว ้
6 .  รายไต ้ค ่าป ร ับ

รายไต ้ค ่าบ ร ับ  เท ิดจากกรผ ีท ี่การน ิคมอุตสาหกรรมแห ่งประ เทศไทย ไต้กาหนด 
เก ี่ยวก ับ เง ิ่อ น ไฃ ไน ก าร เร ียก ซ าระ เง ิน จากผ ู้ป ระกอบ การ สาหร ับรายได ้บางประ เภท ได้แก่
รายไต ้ค ่าน ้าป ระ ป า ร าย ไต ้ค ่าบ ร ิก าร ก าจ ัด น ้า เส ีย  แ ล ะรายไต ้ค ่าบ าร ุงร ัก ษ าส ํ่งอ าน ายค ว าม  
สะดวก หากผ ู้ประกอบการไม ่ปฏ ิบ ัต ิตามIง ิ่อนไซ กล ่าวค ือ ไม ่มาซาระ เง ิน ภ ายไน เวลาท ี่ก าห น ด 
จะถ ูกปร ับไนอ ัตราร ้อยละ 1 .5  ซ องจาน วน เง ิน ท ี่ต ้องจ ่ายซ าระ

รายไต ้ดอก เ บี้ยพันธบัตรรัฐบาล เท ิดจากการท ี่การน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่ง 
และ ได้รับผลประ ายซน์านรูปดอก Iบ ี้ยตามท ี่ประ เทศไทยนาเงินไปสงทุนซอพ ันธบ ัตรรัฐบาล 

กาหนดไว ้
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7 . ร าย ไ ค ้เบ ็ด เต ล ็ด
ร า ย ไ ค ้เบ ็ด เต ล ็ด  เก ิด จาก ก ารร ับ เง ิน รายไค ้ท ี่ม ีจๆ น าน เง ิน ไม ่ม าก  และม ิา» 

รายไค ้หล ักของการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งบระ เทศไทย
ส าห ร ับ การคาบ ค ุม เง ิน สดร ับ จากรายไค ้อ ิ่น  ๆ เม ํ่อ ไค ้ร ับ เง ิน จะอ อ ก าบ เส ร ็จ  

ร ับ เง ิน  จ'-ไนวน 3 ฉบับ ใดย
าบ เส ร ็จ ร ับ เง ิน  ฉบับท่ี 1 าห ้ผ ู้ป ระกอบ การห ร ือผ ู้»าระเง ิน เก ็บ ไว ้เป ็น ห ล ักฐาน

2 ส ่งงาน บ ัญ »การเง ิน  เพ๋ึอบันทึกบัฤ!ข
3 เก ็บ ไว ้เรน ห ล ัก ฐาน Iข ้าแค ้ม ถาวร เร ียงตามลฯด ับ  

เลขที่

ก ารร ับ เง ิน งบ บ ระม าm เผ่นดิน
Iม ึ๋อพระรา«บ ัญ ญ ัต ิงบบระมาเพรายจ ่ายประจาบ ีบระกาศเรนกฎหมายาข ้บ ังค ับแล ้ว 

ร ัฐว ิสาหก ิจผ ู้าข ้งบประมาญ  และหน ่วยงานท ี่เก ี่ยวข ้องก ับการบริหารงบประมาเพจะต ้องปฏิบ ัต ิไห ้ 
เป ็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระ เบ ีย บ  และวิธ ีการที่กๆหนด ใด ย เฉ พ าะ อ ย ่าง ย ิ่ง  พระราขบัฤเญัติ 
ว ิธ ีการงบประมาเพ พ . ศ . 2502  แ ล ะ ระ เบ ียบ ว ่าด ้าย  การบริหารงบประมาเพ พ . ศ . 2 5 25  ใคย 
การน ิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย เม ึ๋อทราบวง เงินงบประมาเพที่ไค้รับตามพระรา»บัญญัติ
งบประมาเพรายจ ่ายประจฯบ ีแล ้ว จะต ้องจ ัดทาแผนปฏ ิบ ัต ิงานของงานใครงการท ี่อย ่านความร ับผ ิด  
ขอบไห้สอดคล้องกับวง เงินงบประมาเพที่าด ้ร ับอนุม ัต ิ าดยแสดง เบ ัาห ม ายข อ งงาน ใค รงก าร
จาแนกตามงวดงบประมาเพตามแบบที่สานักงบประมาเพกาหนด ส่งไห้สานักงบประมา{«พิจาร{พา
พ ร ้อมาบ ขออน ุม ัต ิเง ินประจางวด ซึ๋งานบี'งบประมาเพหนึ๋ง ๆ จะแบ ่งออกเบ ็น  3 ง ว ด ๆ  ละ 
4 เด ือน แยกเป ็น แผน งาน  ง าน ใค ร งก าร  ก ่อน ว ัน เร ิ่มงวด ไม ่น ้อยกว่า 15 วัน

เม ื่อไค ้ร ับอน ุม ัต ิIง ินประจางวดจากสาน ักงบประมาเพแล ้ว การนิคมอุตสาหกรรมแห่ง 
ป ระเท ศไท ย ก ็ส าม ารกก ่อห น ั้ห ร ือ เบ ิกจ ่าย เง ิน ไค ้ ภายานวงเง ินท ี่ไค ้ร ับอน ุม ัต ิ เพ ึ๋อ ด าเน ิน งาน  
ดามว ัตถ ุป ระสงค ์ และ เบ ้าหมายท ี่กาหนดไว ้ ไ น ก าร าข ้จ ่าย เง ิน ด ังก ล ่าว  การนิคมอุตสาหกรรม 
แ ห ่งป ระเท ศ ไท ยจะต ้อ งป ฏ ิบ ัต ิต าม ระIบ ียบ การเบ ิก จ ่าย เง ิน จาก ค ล ัง  พ . ศ . 2 5 20  แ ก ้ไข เพ ิ่ม เต ิม  
(ฉบับที่ 2 )  พ . ศ . 2 5 25  าดยเม ี๋อห น ถ ึงกาห น ค»าระแล ้ว การน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย 
จะต ้องย ิ่นฎ ีกาIบ ิกเง ินต ่อกรมบ ัฤเขกลาง กระท รวงการคล ัง
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สาหรับการ Iซ ิกจ ่าย เง ินจากกรมบ ัญช ีกลาง เมอได ้ตรวจสอบ ฎ ีกาเซ ิก เง ิน ท ี่การน ิคม 
อ ุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทยย ี๋นมาว ่าถ ูกต ้องแล ้ว อนุมัติฎีกา กรมบ ัญ ช ีกลางจะออกเ«คส ั่งจ ่าย 
เง ินจากบ ัญช ีเง ินคงคล ังบ ัญช ีท ี่ 2 ณ ธน าคารแห ่งป ระเท ศไท ยใดยระบ ุ«อร ัฐว ิส าห ก ิจ เน ิน ผ ู้ร ับ เง ิน  
และระบ ุจ 'ฯนานเง ิน  ซ ึ๋งการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย บันทึกบัญชีใดย

เดบ ิต เง ิน ผ ากธน าคารแห ่งป ระเท ศไท ย 
เครด ิต  เง ินท ุนรับจากงบประมาณ

ภายหลัง จากที่การน ิคมอุตสาหกรรมแห่ง ประ เ ทศไทย ได ้ดา เ นินการตามแผนปฏิบัติ
งาน  แ ละใ»จ ่าย เง ิน งบ ป ระม าณ แล ้ว  จะต ้องรายงาน ผลปฏ ิบ ัต ิงาน  และการจ ัดซอ จ ัดจ ้างต ่อ  
สานักงบประมาณ «ณ ะเด ียาก ัน ต ้องรวบรามห ล ักฐาน  ก าร ใ » จ ่าย  เง ิน ส ่งให ้สาน ักงานตรวจ เง ิน  
แผ่นดิน เท ี่อการตรวจสอบด ้วย

ก า ร ควบคุมเงินสดจ ่าย

การน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย ม ีก าร จ ่าย  เง ิน เน ิน ร ูป »อ งเง ิน ส ด แ ล ะ เ«ค  ถ ้า 
ห าก เน ิน ก าร จ ่าย เง ิน ส ด จ ะ จ ่าย าด ย ร ะ บ บ เง ิน ร อ งจ ่าย  ซ ึ๋งม ีห น ักงาน ร ักษ าเง ิน รอ งจ ่าย  ทาหน้าที่ 
คาบค ุมด ูแลเง ินจานวนน ื้ แ ต ่ท ้าห าก ม ีก าร เซ ียน เ»ค ล ั่งจ ่าย  งาน ร าย จ ่าย จ ะ เน ิน ผ ู้จ ัด ท า เ« ค
เสน อผ ู้ม ีอาน าจอน ุม ัต ิจ ่ายเ«คต ่อไป  การควบคุมเง ินสดจ่ายม ีหล ักเกณท์ท ี่สาค ัญ  คังนั้

1 .  ก าร จ ่าย เง ิน จ าน ว น เล ็ก น ้อ ย ท ี่าม ่ส าม าร ก อ อ ก เน ิน เ« ค จ ่าย เง ิน ไ ด ้ จ ะ จ ่าย จ าก  
เง ิน รอ งจ ่าย Iท ี่อ »วยใน การค วบ ค ุม ภ ายใน ท ี่ด ี

2 . ผ ู้ท ี่ม ีห น ้าท ี่จ ่าย เง ิน รอ งจ ่ายห ร ือ จ ่าย I«ค  จะต้องาม่มีหน้าที่ในการบันทึกบัญชี
เ ก ี่ยวก ับ ก ารจ ่าย  Iง ิน  อ ันก ่อให ้เ ก ิดการท ุจร ิตทาให ้ไม ่สามารกตรวจสอบการบ ันท ึกรายการได ้

3 .  ก าร จ ่าย  เ งินทุกครั้ง จะ ต ้องม ีาบสาค ัญ จ ่าย เ น ินหลักฐานประกอบในการจ่าย เ งิน 
เช ีน  ห ล ัก ฐ าน ก าร จ ่าย เง ิน  ใบแจ้งหน

4 . ผ ู้ท ี่ม ีห น ้าท ี่เตร ียม เ»ค จะต ้อ งไม ่ม ีอ าน าจล งน าม ส ั่งจ ่ายใน เ»ค  และการลงน าม 
ใ น เ» ค จ ่า ย เง ิน  ต ้องท าร ่วมก ัน ใดยผ ู้ม ีอาน าจลงน ามอย ่างน ้อย 2 คน»นไป

5 . จ ัดให ้ม ีการจ ัดทางบกระทบยอด Iง ิน ผ ากธน าคารระห ว ่างก ิจการก ับ ยอด »อ ง 
ธน าคารส ม ่า เ สมอ อ ย ่าง  น้อย Iด ีอนละครั้ง ใดยผู้ท ี่ได ้ร ับมอบหมายซึ๋งจะ ต้อง ไม่ใ«พนักง าน จ ่าย  เ งิน 
หร ือผ ู้ม ีอานาจลงนามใน เซีค
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6 . อๆ หร ับ เช ็คท ี่ม ีการยก I ร ิก จ ะต ้อ งท ๆ เค รอ งห ม ายยก เร ิก  แอะเก ็บ ต ิคไว ้
กับต้นชั้ว เพ ํ่อบ ้องก ันความผ ิดพลาด'!นการส ั่งจ ่ายเง ินจๆนวนน ั้น

7 . เม ึ๋อผ ู้ม ีอฯนาจองนาม'!น เช ็คแล ้ว หอ ักฐานประกอบการจ่ายท ุก'!บจะต ้องซระท ับตรา 
"จ ่า ย แ ล ้ว "  เพอบ ้องก ันการนๆมาเบ ิกซ ัฯ

อๆหรับการน ิคมอุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย ม ีก าร จ ่าย เง ิน าด ย ม ีร าย อ ะ เอ ีย ด ด ังน ั้
1 . ก า ร จ ่า ย เง ิน ร อ ง จ ่า ย
2 . ก ารจ ่าย เง ิน ย ืม ท ด รอ ง
3 . ก า ร จ ่า ย ค ่า '!« จ ่า ย ต ่า ง  ๆ

เง ิน ร อ งจ ่าย
ก าร จ ่าย ร าย จ ่าย ท ุก ร าย ก า ร « อ ง ก ิจ ก าร  เพ ึ๋อาห ้เก ิดการควบค ุมภาย'!นท ี่ด ี ค วรจ ่าย  

เป ็น เช ็ค «ด ค ร ่อ ม เฉ พ าะ แต ่'!น บ างค ร ั้งก ิจการก ็ม ีค ่า '!«จ ่ายจๆ น วน เล ็กน ้อยท ี่ไม ่อาม ารกจ ่าย เป ็น  
เช ็ค ไ ค ้ ก ิจการจ ึงต ้องม ีเง ิน จๆน วน ห น ึ๋งอ หๆร ับจ ่าย'!นการน ื้ ช ึ๋ง เร ีย ก ว ่า  เง ิน ร อ งจ ่าย  หรือ 
เง ิน อดย ่อย เง ิน รอ งจ ่ายน ื้จะอ ย ู่'!น ค วาม ร ับ ผ ิด «อ บ «อ งพ น ักงาน เง ิน รอ งจ ่าย«งไม ่ค วรก ึอ Iง ิน
จๆนวนอึ๋นด้วย การควบ ค ุมภาย'!น สๆห ร ับ เง ิน รองจ ่าย ม ีว ิธ ีการท ี่อๆ ต้ญตังนื้

1 . กๆห น ดวงเง ิน รองจ ่ายซ ึ๋งจะเพ ียงพ ออๆห ร ับ ระยะเวอาห น ึ๋ง
2 .  กๆห น ดต ัวผ ู้อน ุม ัต ิรายจ ่ายจาก เง ิน รองจ ่าย  ช ึ๋งต ้อ งไม ่เป ็น ผ ู้ร ัก ษ าเง ิน ร อ งจ ่าย เอ ง  

หรือผู้ล'!บัญชี และควรเป ็นเจ ้าหน ้าท ี่ระด ับส ูงพอสมควร
3 . กๆห น ดป ระเภท รายจ ่าย และจๆ น วน เง ิน ส ูงส ุด ท ี่จะจ ่ายจาก เง ิน รอ งจ ่ายไต ้
4 .  ไห้พนักงานที่ไต้รับมอบหมาย ต รวจน ับ เง ิน รอ งจ ่ายอ ย ู่เอ ม อ าด ยาม ่ต ้อ งแ จ ้ง '!ห ้ 

พ น ักงาน เง ิน รองจ ่ายท ราบ ล ่วงห น ้า

ก ารค ว บ ค ุม เง ิน รอ งจ ่าย
ตาม«อบ ังค ับ«องการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย ฉบับท่ี 6 ว ่าด ้วย

เง ิน ร อ ง จ ่าย  พ . ศ . 2 5 24  และระเบ ียบ«องการน ิคมอ ุตสาห กรรมแห ่งประเทศไทย ฉบับท่ี 16 ว ่า  
ด ้วย ก าร เก ็บ ร ัก ษ า เง ิน ร อ ง จ ่า ย  พ . ศ . 2 5 2 6  และฉบับที่ 17 ว ่าด ้วย  ก า ร เบ ิก จ ่า ย เง ิน ร อ ง จ ่า ย  
พ . ศ . 2 5 2 6  ก ๆ ห น ด เก ี่ยวก ับ เง ิน รอ งจ ่าย  ไว ้ด ังน ี๊
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เง ิน ร อ งจ ่าย  ห ม ายค วาม ว ่า เง ินสดย่อยท ี่ถ ืออย่านม ีอซองหน ่วยงานต ่าง ๆ าน 
วงเง ิน ท ี่ผ ู้'ว ่าการอน ุม ัต ิ เพ ื่อหม ุนท ียนา«จ ่ายสๆห'ร ับ 'รายการท ี่เก ิดซ ็้นป'ระจๆ าด ย ท ี่ก าร จ ่าย เง ิน  
รอ งจ ่ายต ้อ ง  เย ็น การจ ่ายส ๆ ห ร ับ ค ่าาซ ้จ ่ายด ังน ั้

1 .  เย ็น ก ารจ ่าย เง ิน ส ว ัส ด ิก าร  เช ่น เง ิน ช ่วยเห ล ึอ าน การร ักษ าพ ยาบ าล เง ิน  
ช ่ว ย เ หลึอบุตร เง ิน ช ่ว ย เ หลือานการคลอดบุตร

2 . เย ็น ก าร จ ่าย เง ิน ค ่าา«จ ่าย อ น าต จ ๆ น าน เล ็ก น ้อ ย  ท ี่ผ ู้เบ ิกไต ้ท ดรองจ ่ายไป 
ก่อนแล้ว เช ่น ค ่าร ับรอง การจ ัดซอ หร ีอจ ัดจ ้าง

3 . เย ็น ก ารย ืม เง ิน ท ด รอ ง เพ ื่อนๆไบใ«จ่ายตามวัตถ ุประสงค์ท ี่กๆหนดไว้ 
านฃ้อบ ังค ับยองการน ิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย ว ่าด ้ว ย  เง ินย ืมทดรอง

ก าร เซ ิก ซ ด เซ ย เง ิน ร อ ง จ ่า ย
ก าร เบ ิก ซ ด เซ ย เง ิน ร อ งจ ่าย ต าม ป ร ะ เภ ท ซ อ งผ ู้ถ ือ เง ิน 'ร อ งจ ่าย  สฯหรับการนิคม 

อ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย แยก เย ็น  2 กรณี คือ
1 . หน่วยงานไนส่วนกลาง กนอ. เย ็น ผ ู้เบ ิก ซ ด เซ ย เง ิน ร อ ง จ ่าย  

ง าน ร า ย จ ่าย -ผ ู้ก ึอ  เง ิน ร อ งจ ่าย
เพ ื่อไต ้ร ับห ล ักฐาน การจ ่ายเง ิน จะน ๆมาจ ัคทฯ บ ซ .01 จๆนวน 3 ฉบับ 

าบ ส ร ุป ก าร จ ่าย เง ิน ร อ ง จ ่าย  (แบบพอร์มที่ 39 หน้า 2 2 0 )  จๆนาน 2 ฉบับ และาบสๆดัญเบิก 
ซ ด เซ ย เง ิน ร อ ง จ ่าย  (แบบพอร์มที่ 40 หน้า 2 2 1 )  จๆนวน 2 ฉบับาดย 

ห ล ัก ฐ าน ก ารจ ่าย เง ิน  
บ ซ .01 ฉบับท่ี 1 ฉบับท่ี 2 และฉบับที่ 3 
าบ ส ร ุป การจ ่าย เง ิน รองจ ่ายฉ บ ับ ท ี่ 1 
าบ สๆด ัญ เบ ิกซดเซยเง ินรองจ ่ายฉบ ับ ท ี่ 1

ส่ง งาน ต รว จจ ่าย
น ๆาบ สร ุป การจ ่ายเง ิน รองจ ่ายฉบ ับ ท ี่ 2 และาบ ส ๆค ัญ เบ ิกซ ดเซ ยเง ิน รองจ ่าย  

ฉบับท่ี 2 ม าแน บ เล ็บ ไว ้เย ็น ห ล ัก ฐ าน เฃ ้าแฟ ้ม ก าวรเร ียงต าม ล ๆ ด ับ เล ยท ี่ 
ง าน ต รว จจ ่าย
เพ ื่อ ไต ้ร ับ Iอ ก ส ารจ าก ผ ู้ก ึอ เง ิน ร อ งจ ่าย  จะนๆมาตรวจสอบความกูกต ้อง 

ซ อ งห ล ัก ฐาน ก ารจ ่าย เง ิน แ ล ะจๆ น วน เง ิน  ล ้าป ราก Qว ่าก ารจ ่าย เง ิน ด ังก ล ่าว ก ูก ต ัอ งด าม ท ี่ กนอ.
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แบบฟอร์มที่ 39

ทารพิ R»8fi ภ #0ฑ«แม่ Il ใ: Il H ไ H ร ใฃรรุ«ทารจ่ายนํนรtแ ท ่8 [ ] ภ ฒ ำน  [ ] นรนบา'!ช
ทนรารจ่าa ทอ«การเ<น ฝ่าธชรํโทร ชระจ*ท*UB.................  [ 1 ฒ เใ เท พ ่ [ ] นิคนๆ !เา»ทเนปี
รุแหํ&แฒaาโ [ ] นิ«นาราaทร:ข์'! [ ] นิ«นๆ ..........

ทพ ่ รายทาร ในเบิกจ่าย น้รฺ[ชีย่ํน า
จไนวนเงิน 83ซัอุ[ชี

?

80«ท8

ใพ้รขํทฺรินยแชระ เท!เย่อย
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แน บ พ อรม ท ี่ 4 0

การน ิคมอุตสาหกรรมแห่งบระ เทศาทย ร ันท ี่..........
าบ ส าต ัญ เบ ก«ด'ไซ ้เง ิน รองจ ่าย

ซ ้า พ เจ ้า .......................................................................ตฯแหน่ง......................................... ส ังก ัด____
« อ น าส ่งาบ ส าต ัญ ค ู่จ ่าย เพ ึ๋อ เบ ิก «ด าซ ้เง ิน ร อ งจ ่าย เบ ็น จ าน ว น เง ิน ............................... บาท ตามาบยืมท ี่
ต ัวอ ักษ ร................................................................................................................................................
ตามรายสะ เอ ีย ด ร าย ก าร ต ังต ่อ าป น ั้......................................................................................................

ร า ย ก าร าบสาคัญ จาน วน เง ิน ภาษีหัก ณ .ท ี่จ ่าย จ ่าย จ ร ิง

บาท

ผู้นาส่งไบสาคัทุ!และ เบ ิก«ดาซ ้ ผู้ร ับและตราจาบสาคัท ุ!

ข ้า m จ ้าได ้ร ับ เง ิน จ าน ว น  (ต ัวอ ักษร) 
ไบ เร ียบ ร ้อ ยแล ้ว

( ล ง « อ ) ........................
ผ ู้ร ับ เง ิน
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ได้กๆหนดไว้ทนระ เฆ ียบหรือช้อขังค ับแล้ว จะส่ง เอกสารท ั้งหมดไบทหังานบัญชีงบบระมาเแ 
งานบัญชีงบบระมาเน
เม ึ๋อ ไ ด ้ร ับ เอ ก ส าร จ าก งาน ต ร าจ จ ่าย  จะนฯไบตรวจสอนว่างบบระมาญทน 

เรองน ั้น  ๆ ม ีเพ ียงห อ ห ร ือ ไม ่เพ ี๋อ ต ัด งบ งระม าญ รายจ ่ายาน เร ี๋อ งต ังก ล ่าว  จากนั้นส่ง เอกสารท ั้ง 
หมดไห้ผู้ม ีอฯนาจลงนามอนุมัต ิไน บ ช .01 นๆเอกสารท ั้งหมดจัดส ่งต ังน ี้ 

ห ล ัก ฐ าน ก ารจ ่าย เง ิน  
บ ช .01 ฉบับท่ี 1 และฉบับที่ 3 
ท บ สร ุบ การจ ่ายเง ิน รองจ ่ายฉ บ ับ ท ี่ 1 
าบ สๆต ัญ เบ ิกชดเชยเง ิน รองจ ่ายฉบ ับท ี่ 1 

ส่ง ง า น ร า ย จ ่าย
บ ช .01 ฉบับท่ี 2 เก ็บ ไว ้เบ ็น ห ล ักฐาน เช ้าแห ้ม ถาวรเร ียงต าม ล ๆ ต ับ เล ฃ ท ี่ 
ง าน ร า ย จ ่าย
เม ึ๋อได ้ร ับ เอกสารจากงานบ ัญ ช ีงบประมาณ  จะนๆมาจัดทๆไบสๆตัญจ่าย

จๆนวน 2 ฉบับ หร ้อมท ั้งบ ันท ึกรายละเอ ียดไนทะเบ ียน ทบสๆต ัญ จ ่ายและจ ัด เตร ียมเช ็ค  หรัอมทั้ง 
บ ัน ท ึกรายล ะเอ ียดไน ท ะเบ ียน เช ็ค  เท ี่อท ห ้ห ัวห น ้างาน รายจ ่ายตรวจ มอบาห ้ผ ู้ม ีอๆนาจส ั่งจ ่ายท ี่ 1 
ผ ู้อ ๆ น าย ก าร ก อ งก าร เง ิน  และผ ู้ม ีอๆนาจส ั่งจ ่ายท ี่ 2 ผ ู้ว ่าการห ร ือรองผ ู้ว ่าการท ี่ได ้ร ับมอบ ห มาย 
ลงนามไนเช ็คและทบสๆตัญจ่าย ใดยจ ัคส ่ง เอกสารต ังน ี้ 

บ ช .01 ฉบับท่ี 3 
เช ็ค

ส่ง ง า น ร า ย จ ่า ย -ผ ู้ก ือ เง ิน ร อ ง จ ่า ย  
ห ล ัก ฐ าน ก ารจ ่าย เง ิน  
ทบสๆคัญจ่ายฉบับที่ 1 
บ ช .01 ฉบับท่ี 1 
ทะ เบ ียน เช ็ค
เก ็บ ไว ้เบ ีน ห ล ักฐาน ท ี่งาน รายจ ่าย  เช ้าแ ห ้ม ก าวรIร ียงด าม ล ๆ ต ับ เล ฃ ท ี่ 
าบ สๆค ัญ เบ ิกชดเชยเง ิน รองจ ่ายฉบ ับ ท ี่ 1 
ทบสๆตัญจ่ายฉบับที่ 2 
ท บ ลร ุบ การจ ่ายเง ิน รองจ ่ายฉบ ับ ท ี่ 1
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ส่ง งาน บ ัญ ช ีการเง ิน  เพ ึ๋อน ๆรายละเอ ียดไชบ ัน ท ึกรายการไน สม ุด เง ิน สดจ ่าย 
และผ ่านรายการไปย ังบ ัญ ช ีแยกชระ เภท ท ั่วไปท ี่เก ี่ยวฃ ้องาคย 

เดบ ิต ค ่าท «จ ่าย
เครด ิต  เง ิน ผากธน าคาร

เ ก็บหลักฐานทั่ง หมด เ ช ้าแท ้มก 'าวรIร ียง ตามลๆดัช เ ลฃท่ี
2 . หน่วยงานทนลฯนักงานนิคมอุตสาหกรรมต่าง ๆ เป ็นผ ู้เบ ิก

ท ั่นตอนการยอเบ ิก«ด เช ย เง ิน ร อ ง จ ่า ย  านสฯนักงานนิคมอุตสาหกรรมต่างๆ 
จะ เหมือนกัฃการ เบ ิก«ด เ«ยาดยห น ่วยงานไนส ่วนกลาง เป ็นผ ู้Iข ิก  Iว ันแต่การลงนามอนุม ัต ิไน
เ« ค  และไชสๆคัญจ่าย จะกระทฯาดย ผ ู้จ ัดการสาน ักงานน ิคมอ ุตสาหกรรมและพน ักงานรายจ ่าย 
ท ี่ได ้ร ับมอบหมายจากการน ิคมอุตสาหกรรมแห ่งประ เทศไทย



ก า ว  เข ก ช ด  เช ย  เ ง ิน ว อ ง 'ง า ย
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ก ารย ืม  เง ินทดรอง แสะการขอห ักล ้าง น ินย ืมทดรอง
เง ินย ืมทดรอง ตามซ้อบังค ับซองการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย ฉบับท่ี 8

ว ่าด ้วย  เง ินย ืมทดรอง พ . ศ . 2 5 24  และระเบ ียบซองการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย 
ฉบับท่ี 43  ว ่า ด ้าย  เง ินย ืมทดรอง พ . ศ . 2 5 31  กฯหนดเก ี่ยวก ับเง ินย ืมทดรอง ไว ้ด ังน ื๊

เง ินย ืมทดรอง ห มายความ ว ่า เง ิน ท ี่ไห ้ย ืน เพ ื่อไซ ้จ ่ายตามว ัตก ุป ระสงค ์ ดังนั้
1 . เพ อท ซ ้จ ่ายไน งาน ตาม ความ จฯเรน  เป ็น คร ั้งคราว
2 . เพอจ ัดซอส ิ่งซองท ี่ด ้องชฯระด ้วยเง ินสด
3 . เท ี่อ เป ็น ค ่าไซ ้จ ่ายไน การเด ิน ท างไป ป ฏ ิบ ัต ิงาน  ฝ็กอบรม สัมมนา หรือด ูงาน
4 . เพ อน ฯ ไป จ ่าย เป ็น เง ิน บ ฯ ร ุงการศ ึกษ า ห ร ือ เง ิน ค ่า เล ่า เร ีย น ข อ งบ ุต ร  ตามข้อ 

บ ังค ับของการน ิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย ว ่าด ้วย เง ิน ช ่วย เห ล ึอ การศ ึก ษ าข อ งบ ุต ร

การควบค ุม เง ินย ืมทดรอง และการซอห ักล ้าง เง ินย ืมทดรอง 
การย ืม เง ิน ท ดรอ ง
1 . ก ารย ืม เง ิน ท ดรอ ง (ท ั่วไป )

ผ ู้ซอย ืมเง ินทดรอง ต้อง เป ็นหน ักงานหรือล ูกจ ้างของการน ิคมอ ุตสาหกรรม 
แห่งประ เทศไทย เมอม ีความประสงค ์จะซอย ืม เง ินทดรอง ต ้องกรอกข ้อความลงไนไปซอย ืม เง ิน  
ทดรอง (แบบพอร์มที่ 41 หน้า 2 2 6 - 2 2 7 )  จานวน 3 ฉบับ าด ยป ระม าHTงานวนเง ิน 'ให ้'ใกล ้เค ียง 
ก ับค ่าไข ้จ ่ายท ี่จะ เก ิดฃ ํ้นจริง พร้อมทั้งแนบหลักฐานเอกสารประกอบ (ท ้าม ี) ไห ้งาน ต รวจจ ่าย เพ ื่อ  
ตรวจว ัตก ุบระสงค ์ จาน วน เง ิน  และการด ้างการน าส ่งไบ ซอห ้กล ้าง เง ินย ืม เก ินกาหนด จากนั้น 
ส่งงานบัญขีงบประมาท! เพ ื่อตรวจสอบ,ว ่างบประมาท!ม ีเพ ียงพอหรือไม่ แสะนาเสนอหัวหน้ากอง 
ก อ ง ก า ร เง ิน  หรือผ ู้ท ี่ผ ู้ว ่าการมอบหมาย เพ ื่อตรวจสอบความจาเป ็นท ี่ต ้องย ืม เง ินทดรอง ใด ยเฉ พ าะ  
ว ัตก ุประสงค ์ และจาน วน เง ิน  แล ้วเสนอผ ู้ม ีอานาจอน ุม ัต ิการย ืม เง ินท ดรอง าดยแยกพ ิจารท ก 
เป็น 2 กรณี ด ังน ี๊ คือ

1 .1  กรณ ีม ีเง ินย ืมทดรองท ี่ย ังไม ่ไค ้ห ักล ้างตามกาห นดเวลาไนไบขอย ืม  
เง ินทดรอง หัวหน้ากอง กองการ เง ิน  จะเสนอไบ ขอย ืม เง ินทดรองไห ้ผ ู้ว ่าการอน ุม ัต ิเป ็นกรณ ี 
พ ีเศษ
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แบบฬอร์มที่ 41

การนคมอุตสาหกรรมแห่งบระ เทศไทย
าบขอย ืมเง ินทดรอง เล ข ท ี.่.....................

ว ันท ี่.................................................
เร ียน  ผ อ . ก ก ง ./ผ จ .ส น .

ข ้า พ เจ ้า .................................................................. ตฯแหน่ง.........................................................
ส ังก ัด งาน ..................................................... กอง/ส ฯ น ัก /ส ฯ น ักงาน ................................................................
ม ีความป ระสงค ์จะขอย ืม เง ินท ดรอง เซ ็นจฯนาน...................บาท ( ............................................................... )
เพอนๆไปไข ้จ ่ายตามว ัตก ุบระสงค ์ด ังต ่อไบน ี๊....................................................................................................

ข ้าพ เจ ้าจะส ่งไบสๆค ัญ ค ู่จ ่ายท ั้ง  เง ิน เห ล ือ จ ่าย  (ก ้าม ี)  เพ ี๋อหักล้าง เง ิน ย ืมท ดรองภายท น .......... วัน
ทฯงานนับจากวันที่ [ ] เด ินทางกลับมาถึงสานักงานหรือสกานที่ท ี่จะไปรับตฯแหน่งาหม่ [ ] จ ัดชอหรือจ ัดจ ้าง 
[ ] น ับจากว ันท ี่ร ับ เง ิน

ห ากข ้าพI จ ้าไม ่สามารกขฯระ เ ง ินยืมทดรอง ได้ตามกๆหนด เ วสาไนทบยืม เ ง ินทดรองน ี๊แล ้า ข้าพ เ จ ้า
ยนยอมาห ักนอ. ห ักชดไข ้เง ิน ย ืมท ดรองไป จากเง ิน เด ึอน และ เง ิน อ ํ่น 'ไดท ี่ข ้าพ เจ ้าจะได ้ร ับจาก กนอ. ต ่อไปจนกว่า 
จะครบ

ล งช ี๋อ ............................................ ผ ู้ขอย ืม เง ิน

:

ห น .ง ง ท ./ผ ู้ท ี่ ผจ.มอบ ห มาย

งบบ'ระมาเน [ ] มีพอ
[ ] มีไม่พอ

ลงชี๋อ
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ะ!
ft

a aเร ีย น  ร ผ ฆ ./พ อ ./บ บ ร . / น จ .ส น ...............
ได ้ตรวจสอซแร้ว

เร ียน  ผ อ .ก ก ง ./ผ จ .ส น .1 .

[ ] ผ ู้ย ืม ไม ่ม ีเง ิน ย ืม ท ด รอ งค ้างอ าระ O/Ck V A  V[ ] อนุม ัติาหยมาด
[ ] ผ ู้ยม ย ังม เง ัน ท ด รองคางอาระต าม 'ไบ ยม

ท ี่............... อ ีก เป ็น เง ิน ................ บาท
[ ] ไค ้แนบ คา!แจงการอออน ุม ัต ิย ืม เป ็นกรพ ี 

พ ิเศษมาเพ อบ'ระกอบการ Vfจารผ าด ้วยแ ร ้ว

[ ] อน ุม ัต ิาห ัยมได้เบนกรผัพเศษ

À[ ] จาพวนเง ันยมนเหมาะสมเห ินสมควรอน ุมด'ได ้ ส งออ..........................................
ส งช ื่อ .......................................................... ตาแห น ่ง......................................

v À  V  เน « Aผ อ 1 ก ก ง . /ผ ู้ท ัได ้ร ับมอบหมาย 
ว ันท ี่........................

ว ันท.ั...........................................
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1 .2  กรณ ีไม ่ม ีเง ินย ืมทดรองค ้า') หัาหน้ากอง ก อ ง ก า ร เง ิน  จะกงนาม 
ร ันรอง แก ้วส ่งไนขอยืมเง ินทดรอง ไห ้รอ งผ ู้ว ่าการ  (บ ร ิห าร) หริอผ ู้อๆนวยการน ่ายบริหาร 
ลงนามอนุมัต ิไห ้ยืม Iง ิน ท ดรองได ้

จากน ั้นส ่งไนซอยืมเง ินทดรองท ั้ง 3 ฉบับที่ไค้รับอนุมัติแก้ว ไห ้งาน ราย จ ่าย  
เพ ี๋อจัดทๆไบสๆกัญจ่าย จานวน 2 ฉบับ แ ล ะ จ ัด เต ร ียม เข ็ค เพ ื่อ ไห ้ห ้าห น ้างาน รายจ ่ายต รวจ
พร้อมท ั้งมอบไห้ผ ู้ส ั่งจ ่ายท ี่ 1 ผ ู้อ ๆ น ายก ารก อ งก าร เง ิน  และผ ู้ส ั่งจ ่ายท ี่ 2 ผ ู้ว ่าก ารห ร ือ รอ งผ ู้ว ่าก าร  
ที่ได้ร ับมอบหมาย ลงนามไนเช ็คและไบสๆค ัญจ ่าย จัดทๆทะ เบียนคุมไบสๆคัญจ่ายและทะ เบ ียน เข ็ด  
แล้วจัดส่ง เอ ก ล าร  ด ้งน ั้

ไบขอยืมเงินทดรองฉบับที่ 1 และฉบับที่ 2 
ไบสๆคัญจ่ายฉบับที่ 1
เก ็บ ไว ้เบ ีแ ห ล ้ก ฐ าน ท ี่งาน รายจ ่าย เข ้าแ พ ้ม ช ั่ว ค ราว เร ียงต าม ล ๆ ด ับ เล ข ท ี่
ไบฃอยืมเง ินทดรองฉบับที่ 3
เข ็ด
มอบไห ้ผ ู้ขอยืมเง ินทดรอง เพ ึ๋อเก ็บไนยืมเง ินทดรองฉบ ับท ี่ 3 ไว ้เบ ีน  

หล ักฐานไนการขอห ักล ้าง เ งินยืมทดรอง ต่อไบ
ไบสๆดัญจ่ายฉบับที่ 2 ส ่งงาน บ ัญ ช ีการเง ิน  เพ ํ่อนๆรายละเอ ียดไนบ ันท ึก 

รายการไนสม ุดเง ินสดจ ่ายและน ่านไนย ังบ ัญ ช ีแยกบระ เภทท ั่วไนท ี่เก ี่ยวข ้องไดย 
เดบ ิต ล ูกหนั้เง ินยืมทดรอง

เครด ิต  เง ิน ฝ ากธน าคาร
2 .  การย ืม เง ิน ท ดรอ งเพ ี๋อ เด ิน ท างไน น ฎ ิบ ัต ิงาน ต ่างจ ังห ว ัด

ผู้ที่จะ เด ิน ท างไนนฎิบัต ิงาน ต ่างจ ังห ว ัด  จะต้องทๆไบขออนุม ัต ิเด ินทาง
พร้อมกับไนขอยืมเง ินทดรองผ่านผู้บ ังค ับบัญชาตามลๆด้บทั้น ส่วนขนตอนการอนุม้ตเงินยืมทดรองนั้น 
ถ ือนฎิบัต ิเช ่น เค ีย ว ก ับ  ก ารย ืม เง ิน ท ดรอ ง (ท ั่วไน)
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การ«อห ักล ้าง เง ินย ืมทดรอง
1 . การซอห ักล ้างเง ิน ย ืมท ดรอง (ท ั่วไช)

ผ ู้ซอย ืมเง ินทดรอง จะต ้อง เต ร ียม เอ ก ส ารด ังน ื้
1 .  ทบขอยืมเงินทดรองฉบับที่ 3
2 .  ทบ เสร ็จร ับ เง ิน /ท บแทน
3 . แบบซออน ุม ัต ิดาเน ินการตามงบชระมาผ (บ ซ .0 1 )  จานวน 3 ฉบับ
4 . ทบซอหักล้าง เง ินย ืมทดรอง (แบบทอรมที่ 42 หน้า 2 3 0 )  จานวน 

3 ฉบับ
จากนั้นส่ง เอ ก ส ารท ั่งห ม ด ม าย ังงาน ต รวจจ ่าย  เพ ื่อตรวจความถ ูกต ้องซอง 

เอกส าร และจานวนเงินท ี่ใช ้'ไช'ว ่าตรงก ับทบซอยืมเง ินทดรองหรือไม ่

กรณีท่ี 1 ม ูลค ่าทบสาค ัญ เท ่าก ับเง ินย ืมทดรอง งาน ต รวจจ ่ายจะส ่ง  
เอกสารทั่งหมดไชยังงานบัญชีงบชระมาท»Iพื่อด ัดงชชระมาท» แล ้วน าเสน อผ ู้ม ีอาน าจเพ ื่อลงน าม 
อนุม ัต ิทนบช.01 าห ้ด า เน ิน ก าร ไ ด ้ ค ืนเอกสารท ั่งหมดาห ้งานบัญช ีงบประมาท»เพ ื่อจ ัดเก ็บ บ ช .01 
ฉบับท่ี 2 ไว ้เป ็น ห ล ัก ฐ าน เย ้าแ ท ้ม ก าว ร เร ีย งต าม ล าด ับ เล ย ท ี่ และส ่งเอกสารท ี่เหล ีอท ั่งหมดทห ้ 
ง า น ร า ย จ ่า ย  าดยแยก-จัดส ่งด ังน ื้

บ ช .01 ฉบับท่ี 1 
ท บ เส ร ็จร ับ เง ิน
ทบซอหักล้าง เงินยืมทดรองฉบับที่ 3
เ ก ็บ ไว ้Iรน ห ล ักฐาน ท ี่งาน รายจ ่าย เ ข ้าแท ้มถาวร Iร ียงต าม ลาด ับ เล ฃ ท ี่ 
ทบซอยืมเงินทดรองฉบับที่ 3 
บ ช .01 ฉบับท่ี 3
ทบซอหักล้าง เงินยืมทดรองฉบับที่ 2
ทห้ผู้ยอหักล้าง เง ินย ืมทดรอง เก ็บไว ้เป ็นหล ักฐาน
ทบขอหักล้าง เงินยืมทดรองฉบับที่ 1

ส่ง งานบัโร)ชีการเงิน เพ ื่อน ารายละเอ ียดไน ท บ ขอห ักล ้างเง ิน ย ืมท ดรองไช
บันทึกบัญชีและผ่านไชยังบัญชีแยกบระ เ ภททั่วไชที่ I ก ี่ย าข ้อ งใด ย
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แบบฬอรัมที่ 42

การนิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย เสขที่
‘ใบขอห ักล ้างเง ินย ืมทดรอง วันที่.

2J บ  1> a dผ ู่ขอห ักล ่างเงน ยมท ดรอง
ช ี๋อ ......................................... .............ส ังก ัด งาน ............
ก อ ง /ส า น ัก /ส าน ัก ง าน ...........

รายการขอห ักล ้าง เงินยืมทดรอง
เง ิน ย ืมท ดรองตามท บ ย ืม เสขท ี่.........................................  จ าน ว น เง ิน ..................................................บาท
ทบสาคัญค่จ ่าย จ าน า น ................. ฉบับ จ า น า น เง ิน .................................................. บาท
[ ] เบ ิก เพ ิ่ม ต าม าบ ส าค ัญ ค ่จ ่าย เส ขท ี่........................  จ า น า น เง ิน ..................................................บาท
[ ] ส่งคืน ต าม ท บ เส ร ็จ ร ับ เง ิน เส ข ท ี่...................... จ าน ว น เง ิน ..................................................บาท

ก อ ง ก า ร เง ิน
รายสะ เอ ียด ค ่าไข ้จ ่าย

[ ] สาน ักงาน [ ] นิคมฯ ลาดกรร 
[ ] นิคมฯ บางช ัน  [ ] นิคมฯ บางปู

บัง [ ] นิคมฯ ภาคเหน ือ [ ] ใ ค ร ง ก า ร ................................
โ ] น ิคมฯ.................  โ ] ...............................................

ร า ย ก าร รหัสบัญชี เดบิท เครด ิต

ร ว ม เง ิน  (บ าท )
ผ ู้ข อ ห ัก ล ้าง/ว ัน  เด ือน บี ห ัวห น ้างาน ต รวจจ ่าย /ว ัน  เด ือน บี ผ ู้อ าน ว ย ก าร ก อ ง ก าร เง ิน /ว ัน  เด ือน บี
กองบัญชี
ผ ู้ลงบ ัญช ี/ว ัน เด ือน บี ห ัวห น ้างาน บ ัญ ช ีการเง ิน /ว ัน  เดือน บี ผ ู้อาน ายการกองบ ัญ ช ี/ว ัน  เด ือน บี

!



2 3 1

เดนิด ค ่า า « จ ่า ย  หมวด___
เครด ิต  ล ูกหนี๊เง ินยืมทดรอง

นฯาบขอหักล้าง เง ินเด ือนยืมทดรองฉบ ับท ี่ 1 เก ็บ เข ้าแ ฟ ้ม ถ าว ร เร ีย ง ต าม
ถฯด ับเอขท ี่



ก า ร ข ท ก ัก ล า ง  เง ิน ย ิฆ ท ค ร อ ง
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กรณีท่ี 2 มูลด่า'ไบส'ฯคัอุ!'น้อยกว่าเงินยืมทดรอง เม ื่อ งาน ต รวจจ ่าย
ตราจาบ สำค ัญ ต ่าง ๆ แล้ว ผ ู้ขอย ืม เง ิน ทดรองจะต ้องล ่งค ืน เง ิน ย ืมทดรองท ี่เห ล ือ  าห ้งาน รายร ับ  
เพ อน ำผากธน าคารพ ร ้อม ท ั้งจ ัดท ำเอกสารและจ ัดล ่ง  าด ยม ี'รายล ะ เอ ียด  ดังน็้

า บ เส ร ็จ ร ับ เง ิน  ฉบับท่ี 1 
ฉบับท่ี 2 
ฉบับท่ี 3

าบ น ำผ าก เง ิน  ฉบับท่ี 1
ฉบับท่ี 2

ไ บ น ำล ่ง เง ิน  ฉบับท่ี 1

าห้ผู้ซอหักล้าง เง ินย ืมทดรอง เก ็บไว ้เซ ็นหล ักฐาน 
ล่งงานบัโyซ ีก าร เง ิน  เพอบันทึกบัญชี 
เก ็บ ไว ้เซ ็น ห ล ักฐาน เช ้าแ ฟ ้ม ท าวรเร ียงต าม ล ำด ับ เล ข ท ี่ 
น ำผากธน าคาร
แนบกับาบเสร็จรับเง ินฉบับที่ 2 ล ่งงาน บ ัญ ช ีการเง ิน  
แนบกับาบเสร็จรับเง ินฉบับที่ 2 แ ล ะาบ น ำผ าก เง ิน
ฉบับท่ี 2 ล ่งงาน บ ัญ ช ีการเง ิน

ฉบับท่ี 2 แนบกับาบเสร็จรับเง ินฉบับที่ 3 เก ็บไว้เซ ็นหลักฐานานแฟ้ม 
ก าาร เร ีย งต าม ล ำด ับ เล ข ท ี่

จากน ั้นจ ึงล ่ง บ ช .01 พร้อมทั้ง เอกสารทั้งหมดไห้งานบัญชีงบประมาญ 
เพ อด ัดงบ บระมาณ เล ้าดำIน ินการตามข ั้นตอนต ่อไบเช ่น เด ียวก ับกรผ ีท ี่ 1

งาน บ ัญ ช ีการเง ิน
เม ื่อได ้ร ับไบเสร ็จร ับ เง ินฉบ ับท ี่ 2 พร้อมทั้งไบนำผากเงินฉบับที่ 2 และ 

าบล ่งนำล ่ง เงินฉบับที่ 1 จะน ำรายล ะ เอ ียดมาบ ัน ท ึกรายการาน สม ุด เง ิน สดร ับ และผ ่าน รายการ 
ไบย ัง บัญชีแยกบระ Iภททั่วาบท่ี เ ก ี่ย าข ้อ งาด ย

เดบิต เง ิน ผ าก ธน าค าร
เครด ิต  ลูกหนื๊เง ินยืมทดรอง

สำหรับการบันทึกบัญชีการขอหักล้าง เ งินยืมทดรองไห้ปฏิบัติ เหมึอนกับกรญี
ท่ี 1 ท ุกประการ



ก 'ท โ ) คนแ ท ๆ ง  เง ิน ข น ท ค า ท ง  -  ก า ผ ฑ  2  (น ท ก ่า ใ น ฟ ิา พ ัท น ้อ ผ ท ว ำ  เ ง ิน ข ม * ! ท า ท ง )

m i n r i i i  เ ง ิน ท ศ ว ท ง « แ จ จ ำ » ! น ท ฟ ้ง ม !  H  ะ!ท 01 ท ุ่ม ท า น า จ ท ง น า ม ว า น จ ำ ช l ï r n i  แ า ว  เง ิน -J in'Til

แ ผ น ผ ั ง ท ี ่  2 1
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กรณีท่ี 3 ม ูลค ่าทบสๆดัญมากกว่าเง ินยืมทดรอง เม ื่อ งาน ต รว จจ ่าย
ตรวจสอบทบสๆคัญต่าง ๆ แส้า บ รากฎ ว ่า กนอ. จะต ้องจ ่าย เง ิน ไห ้ผ ู้ฃ อย ืม เง ิน ท ดรอ ง งาน  
ต รวจจ ่ายจะส ่ง เอ ก ส ารท ั้งห ม ด  ทห้งานบัญชีงบบระมา{ในท ี่อดฯเน ินการเช ่น เด ียวก ับ กรณีท่ี 1 
ส ่วนเง ินท ี่จะต ้องค ืนทห ้ผ ู้ซอยืมเง ินทดรอง งาน รายจ ่ายจะท ฯเอกส ารจ ่ายค ืน เห ม ือน ก ับ กรณ ีการ 
เช ีย น เซ ็ค ส ั่งจ ่าย  งานบ ัญ ช ีการเง ิน นๆรายละ เอ ียดไบบ ันท ึกรายการทนสม ุดเง ินสดจ ่ายและผ ่าน  
รายการไปย ังบ ัญ ช ีแยกบระ เภทท ั่วไปท ี่เก ี่ยวข ้องทดย

เดบิต ค ่าท ข ้จ ่าย  ห ม ว ด .. .
เครด ิต  เง ิน ฝ าก ธน าค าร

2 . การซ อห ักล ้างเง ิน ย ืมท ดรองเท ี่อ เด ิน ท างไป ป ฏ ิบ ัต ิงาน ต ่างจ ังห ว ัด  ผู้ท่ี'จะ 
ซอหักล้าง เง ินย ืมทดรอง จะต้อง เต ร ียม เอ ก ส ารด ังน ี้

1 . ทบซอยืมเงินทดรองฉบับที่ 3
2 .  ทบซออนุมัติเดินทาง
3 . ทบซอหักล้าง เง ินย ืมทดรอง

3 . ทบ เสร ็จร ับ เง ิน /ท บแทน
4 . รายงาน การป ฏ ิบ ัต ิงาน
5 . แบบซออนุมัติดๆเนินการตามงบประมา{ใ] (บ ซ .0 1 )  จๆนวน 3 ฉบับ
6 . ทบซอห ักล ้างเง ินย ืมทดรองจๆนาน 3 ฉบับ

ส่านท ั้นตอนการดๆเน ินการ ม ือป ฏ ิบ ัต ิเช ่น เด ียวก ับการห ักล ้างเง ิน ย ืมทดรอง
ทัวไปทุกประการ



กาาฃท!*กกาง เงินขบฑครอง
mmทน เงินfillทm ทง

- กวผท๋ี 3 (y ทกำใบสาก PJ มากก')าเงินฆบทค"*อง)
คาวจจำฆ îTiyfl งฆปาทททเ พ fiกาน'!จกงนาม าาแจำท ผู้มทานาจสํงจำน iïniîl ทาว เงิน

แผนผังที่ 22
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ก า ร จ ่า ย ค ่า ,ไ«จ ่ายต ่าง  ๆ (ด ูรายกะ เอียดบทที่ 6 เร ึ๋องว ิธ ีการบ ัญ ช ีและการควบค ุม 
ภ า ย ,ไน เ ก ี่ยาก ับ ค ่า 'ไ«จ ่าย  )

ล ฯ ห ร ับ การจ ่ายค ่า,ไ«จ ่ายต ่าง  ๆ «องการนคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทยม ีการ 
ควบคุมใดย จะต ้องปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบและฃ ้อบ ังค ับต ่าง ๆ ท ี่กฯหนดไว ้ในรายละเอ ียดของแค ่ละ 
เร ึ๋อ งท ี่เก ี่ยวข ้อ งซ ึ๋งได ้อ ธ ิบ ายไว ้แ ล ้ว  าด ย ท ี่ก ารจ ่าย เง ิน จ ะ ต ้อ งม ีก ารพ ิจารท ท ว ่า  จ ะ จ ่าย จ าก  
เง ิน ร อ งจ ่าย  ห ร ือจ ่ายาด ยเข ียน เช ็ค ส ั่งจ ่ายแ ล ้วแต ่ก รท ี!
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