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Issue: 
Jan 12 

Introduction No. 1.1 บทนํา 
มกราคม 2012 

PRINCIPLES: 
This Financial Procedures Manual provides TBC staff involved in financial 
transactions with guidance as to the correct and proper procedures to be 
followed when conducting transactions that are of a financial nature or that 
have a direct bearing on internal accounting control. The Manual is 
approved by TBC Management and endorsed by the Board of Directors 
 
Internal accounting control is a series of procedures designed to promote 
and protect sound management practices, both general and financial. 
Following internal accounting control procedures will significantly increase 
the likelihood that: 
 financial information is reliable, so that managers and the Board can 

depend on accurate information to make programmatic and other 
decisions 

 assets and records of TBC are not stolen, misused, or accidentally 
destroyed 

 TBC’s policies are followed 
 Donor and government regulations and reporting requirements are 

satisfied. 
 
Central to internal accounting control is segregation of duties. Segregation 
of duties means that no financial transaction is handled by only one person 
from beginning to end. For cash disbursements for example, this will mean 
that different people authorise payments, sign cheques, record payments in 
the books, and reconcile the bank statements. The Segregation of Duties 
Table that is appended to this Manual provides a quick reference as to who 
is responsible for specific duties in both the Bangkok and Field offices. 
 
The Manual aims to be simple but authoritative. Each section is prefaced by 
a control objective so that users are better able to understand why the 
procedures in that section need to be followed; and by the main internal 
control principles that determine the procedures. 
 
Each section shows: 
1. The steps that need to be taken to complete the transaction; 
2. The name of the documents (if applicable) that need to be completed; 

and 
3. The individuals within TBC that should be involved at various stages in 

 หลกัการ 

คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการเงินนี้ เป็นคาํแนะนําและวิธีปฎิบตัิงาน สาํหรบัพนักงานที่

เกี่ยวข้องด้านการเงินของทีบีซี ให้ทราบวิธีปฏิบตัิงานที่ถกูต้อง และเหมาะสม ในงานที่

เกี่ยวข้องโดยตรงกบัการควบคมุบญัชีภายใน คู่มือนี้ได้รบัการอนุมตัิจากผูบ้ริหารและ

เหน็ชอบจากคณะกรรมการบริหารแล้ว 

 

การควบคุมงานบญัชภีายในเป็นกระบวนการทีก่าํหนดขึน้เพือ่สง่เสรมิ และปกป้องวธิกีารบรหิารที่

ถูกตอ้ง ทัง้ดา้นการเงนิและทัว่ไป วธิกีารควบคุมบญัชภีายใน ต่อไปนี้จะชว่ยไดม้ากทีจ่ะทาํให ้: 

 ขอ้มลูทางบญัชนี่าเชือ่ถอืเพือ่วา่ผูบ้รหิารและคณะกรรมการบรหิารจะสามารถอาศยัขอ้มลูที่

ถกูตอ้งช่วยตดัสนิใจเกีย่วกบัโครงการและงานในดา้นอื่น 

 สนิทรพัยแ์ละขอ้มลูของทบีซีไีมถ่กูขโมย ใชผ้ดิประเภท หรอืทาํลายโดยไมต่ัง้ใจ 

 การปฏบิตังิานเป็นไปตามนโยบายของทบีซี ี 

 สามารถปฏบิตัติามระเบยีบขอ้บงัคบัของผูบ้รจิาค และรฐับาล รวมทัง้ขอ้บงัคบัในการรายงาน

ผลไดอ้ยา่งครบถว้น 

หวัใจของการควบคมุงานบญัชีภายใน คือการจดัแบง่หน้าที่ ซึ่งหมายความว่าจะไม่มี 

ธรุกรรมด้านการเงินใด ๆ ที่ดาํเนินการได้โดยบุคคลเดียวตัง้แต่ต้นจนจบ เช่นในกรณีของ

การเบิกจ่ายเงินสด ซึ่งต้องให้บุคคลต่าง ๆ กนัเป็นผูอ้นุมตัิการจ่ายเงิน เป็นผูเ้ซน็เชค็ บนัทึก

การจ่ายเงินในบญัชี และพิสจูน์ยอดบญัชีเงินฝากในธนาคาร ตารางการจดัแบง่หน้าที่ ซึ่ง

แนบท้ายคู่มือนี้ จะช่วยให้สามารถอ้างอิงได้อย่างรวดเรว็ว่าใครทาํหน้าที่ใดโดยเฉพาะ ทัง้ใน

สาํนักงานกรงุเทพฯ และสาํนักงานภาคสนาม 

เราตอ้งการใหคู้ม่อืนี้เขา้ใจงา่ย แต่เชื่อถอืได ้ แต่ละหมวดมคีาํอธบิายวตัถุประสงคข์องการควบคุม 

เพือ่ใหผู้ใ้ชคู้ม่อืเขา้ใจไดช้ดัเจนมากขึน้วา่เหตุใดจงึจาํเป็นตอ้งปฏบิตัติามวธิกีารในหมวดนัน้ และ

กลา่วถงึหลกัการของการควบคุมภายในทีเ่ป็นตวักาํหนดวธิปีฏบิตังิานดงักลา่ว 

 

แต่ละหมวดกล่าวถงึ :  

1. ขัน้ตอนทีต่อ้งกระทาํเพือ่ใหธุ้รกรรมอยา่งหนึ่งเสรจ็สมบรูณ์ 

2. ชือ่เอกสาร (ถา้ม)ี ทีจ่าํเป็นตอ้งกรอก และ 

3. บุคคลในทบีซี ี ซึง่ควรเขา้มาเกีย่วขอ้งในขัน้ตอนต่างๆ ของธุรกรรม และขอบเขตอาํนาจของ
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the transaction and their respective levels of authority.  

4. References to other TBC Manuals that are pertinent to the specific 
transaction (e.g. Staff Policy Manual, Procurement Manual and 
Programme Guidelines) 

 
The Manual will be amended and updated as circumstances and/or systems 
change. Amendments will be approved by the Executive Director, and the 
updates will be reported to the Board. 

คนเหลา่นัน้ 

4. การอา้งองิถงึคูม่อือื่น ๆ ของทบีซี ี ซึง่เกีย่วขอ้งกบัธุรกรรมเฉพาะอยา่ง (เช่น Staff Policy 

Manual (คูม่อืพนกังาน) Procurement Manual (คูม่อืการจดัซือ้) และ Programme 

Guidelines คูม่อืการปฏบิตังิานโครงการ 

คูม่อืนี้จะไดร้บัการแกไ้ข และปรบัปรุงเมือ่มคีวามเปลีย่นแปลงในสถานการณ์ และ/หรอืระบบ โดย

การแกไ้ขจะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิาก Executive Director และขอ้ความทีป่รบัปรุงจะตอ้งรายงานให้

คณะกรรมการบรหิารทราบ 
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Issue: 
Jul 16 

Abbreviations No. 1.2 อกัษรยอ่ 

 กรกฎาคม 2016 

General 
 

Abbreviation ทัว่ไป 

The Border Consortium 

Board of Directors 

Authorised Cheque Signatories 

Bangkok Head Office 

Field Office 

Bangkok Finance (FD, Fin Mgr. Fin Ofr, Acc Ofr) 

QuickBooks Purchasing and Accounting software system 

Employees immediate direct supervisor or Manager 

Appropriate Approval Authority for PO’s, Expenses 

Management (ED, FD,  FOD,  TPD, MPD) 

Human Resources 

Custodian of Petty cash 

Programme Specialist (M&E Spl, HR&ADMdmin Spl, Nut Spl, PM Spl )  

Managers (SC&L Mgr, Part. Coor, CMP Mgr, CCB Mgr, Fin Mgr, Adn 

Mgr, FSL Mgr ,Str Mgr, MP Mgr, MF Mgr, G Mgr) 

Senior Management Team 

TBC 

Board 

Chq Sig 

HO 

FO 

BKK Finance 

QB 

Supervisor 

Authority 

Management 

HR 

Custodian 

Prog Spl 

Mgr 

 

SMT 

เดอะ บอรเ์ดอร ์คอนซอรเ์ตีย้ม 

คณะกรรมการบรหิาร 

ผูม้อีาํนาจเซน็เชค็ 

สาํนักงานใหญ่กรุงเทพฯ 

สาํนักงานภาคสนาม 

ฝา่ยการเงนิ กรงุเทพฯ (FD Fin Mgr. Fin Ofr. Acc Ofr) 

ระบบจดัซือ้ และบญัช ีQuickBooks 

หวัหน้างานโดยตรง หรอืผูจ้ดัการ 

ผูม้อีาํนาจอนุมตัใิบสัง่ซือ้ คา่ใชจ้า่ยตามขอบเขตอํานาจ 

คณะผูบ้รหิาร (ED,  FD, FOD,  TPD, MPD) 

ฝา่ยบุคคล 

ผูด้แูลบญัชเีงนิสดย่อย 

ผูเ้ชีย่วชาญ 

ผูจ้ดัการ 

 

ทมีผูบ้รหิาร 

Job Titles 
 

Abbreviation ตาํแหน่งงาน 

Executive Director ED ผูอ้าํนวยใหญ่ 

Finance Director FD ผูอ้าํนวยการฝา่ยการเงนิ 

Field Operations Director FOD ผูอ้าํนวยการงานฝา่ยปฏบิตักิาร 

Technical Programme Director TPD ผูอ้าํนวยการโครงการดา้นเทคนิค 

Myanmar Programme Director MPD ผูอ้าํนวยการโครงการในพมา่ 

Finance Manager Fin Mgr ผูจ้ดัการแผนกการเงนิ 

Finance Officer Fin Ofr เจา้หน้าทีก่ารเงนิ 
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Accounting Officer Acc Ofr เจา้หน้าทีบ่ญัช ี

Sub Grants Accountant SGA สมหุบ์ญัช ีSub Grants 

Supply Chain and Logistics Manager SC&L Mgr ผูจ้ดัการฝา่ยซบัพลายเชนและลอจสิตกิส ์

Logistics Officer Log Ofr เจา้หน้าทีล่อจสิตกิส ์

Human Resources and Admin Specialist HR&Adm Spl ผูเ้ชีย่วชาญ/ฝา่ยบุคคลและธุรการ 

Human Resources and Admin Officer HR&Adm Ofr เจา้หน้าทีฝ่า่ยบุคคลและธุรการ 

Administration Manger (YGN) Adm Mgr ผูจ้ดัการแผนกธุรการ (ยา่งกุง้) 

Human Resources and Admin Asst HR&Adm Asst ผูช้่วยเจา้หน้าทีฝ่า่ยบุคคลและธุรการ 

Field Coordinator FC หวัหน้าสาํนกังานภาคสนาม 

Field Administrator Fld Adm เจา้หน้าทีบ่รหิารสาํนกังานภาคสนาม 

Field Operations Officer FO Ofr เจา้หน้าทีป่ระสานงานภาคสนาม 

Supplies Officer SO เจา้หน้าทีฝ่า่ยเสบยีง 

Community Management Programme Manager CMP Mgr ผูจ้ดัการโครงการบรหิารงานชุมชน 

Programme Specialist Prog Spl ผูเ้ชีย่วชาญโครงการ 

Community Capacity Building Manager CCB Mgr ผูจ้ดัการฝา่ยพฒันาศกัยภาพชุมชน 

Grants Manager G Mgr ผูจ้ดัการฝา่ยเงนิบรจิาค 

Field Data Officer  FDO เจา้หน้าทีข่อ้มลู 

Monitoring & Evaluation Specialist M&E Spl ผูเ้ชีย่วชาญฝา่ยตรวจสอบประประเมนิผล 

Food Security & Livelihood Manager FSL Mgr ผูจ้ดัการฝา่ยความมัน่คงดา้นอาหารและการดาํรงชวีติ 

Partnerships Coordinator Part Coor ผูจ้ดัการฝา่ยองคก์รพารท์เนอร ์

Shelter Manager Str Mgr ผูจ้ดัการฝา่ยสถานทีพ่กัพงิ 

Myanmar Program Manager MP Mgr ผูจ้ดัการโครงการในพมา่ 

Myanmar Field Manager MF Mgr ผูจ้ดัการโครงการภาคสนามในพมา่ 
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Approval Authorities No. 1.3 อาํนาจอนุมตัิ 

กรกฎาคม 2016 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that commitments and 
payments are controlled within the approved  budget, and the assets 
are protected within a framework that allows the staff to carry out the 
TBC programme. 

 วตัถปุระสงคข์องการควบคมุ : เพือ่ควบคุมการไมใ่หส้ญัญาวา่จะจา่ย 

และจา่ยเงนิเกนิงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตั ิและป้องกนัสนิทรพัยใ์หอ้ยูใ่นกรอบ 

ซึง่จะชว่ยใหพ้นกังานดาํเนินงานตามโครงการของทบีซี ีได ้

PRINCIPLES: 
To ensure that expenditure is controlled within Budget, according to 
policies, and that limited funding is distributed according to priorities. 
 

 หลกัการ : 

เพือ่ควบคุมรายจา่ยไมใ่หเ้กนิงบประมาณ สอดคลอ้งกบันโยบาย และใชจ้า่ยเงนิทุนทีม่ี

จาํกดัตามลาํดบัความสาํคญั 

Authority for Appointed by Approval อาํนาจอนุมตัิ 

Cheque Signatories: 

HO : 2 from the current list approved by Management team: ED, FOD, 

HR&Adm Spl, M&E Spl, Fin Mgr. 

FO  : 1 from: FC, TPD, FOD,  ED 

        Plus 1 from: FO Ofr, Fld Adm 

YGN: MP Mgr, Admin Mgr (Account not in TBC name). 

 

SMT 

 

Board 

 

การเซน็เชค็ : 

  HO : 2 คน จากรายชือ่ทีอ่นุมตัโิดยทมีผูบ้รหิาร: ED,FOD, HR&Adm Spl, 

M&E Spl, Fin Mgr. 

  FO  : 1 คน จาก FC, TPD, FOD,  ED  

          และ 1 คนจาก FO Ofr, Fld Adm 

ยา่งกุง้: MP Mgr, Admin Mgr (บญัชไีมไ่ดเ้ปิดในชือ่ ทบีซี)ี 

Bank Drafts & Cheques received endorsed by  Chg Sig ดร๊าฟ และเชค็ธนาคารทีไ่ดร้บั 

Monthly Bank Transfers   ED การโอนเงนิผา่นธนาคาร 

Bank Reconciliations  Fin Mgr การพสิจูน์ยอดบญัชเีงนิฝากธนาคาร 

  
Purchase 
Approval 

 
Cleared for 

Payment 

 

Payroll & Provident Fund ED FD คา่จา้งพนกังาน และเงนิทุนสาํรองเลีย้งชพี 

Fixed Assets and Equipment – Purchase Approval: 

Within approved Budget:              -  under Bht 10,000 or 350,000 MMK 

 

 

- under Bht 60,000 or 2M MMK 

- over   Bht 60,000 or 2M MMK 

 

 

FC, Prog Spl, Prog 

Mgr,MP Mgr, MF Mgr 

 

Management 

ED  or FD during 

absence of ED 

 

 

FC/Prog Spl, Mgr. 

 

 

FC/Prog Spl, Mgr  

 

สนิทรพัยถ์าวร และอุปกรณ์ – อนุมตัจิดัซือ้ : 

ภายในงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ –  ตํ่ากวา่  10,000 บาท 350,000 จ๊าด 

 

 

        -  ตํ่ากวา่   60,000 บาท  2 ลา้น จ๊าด    

        -  เกนิกว่า  60,000 บาท 2 ลา้น จา๊ด 

Director ท่านอื่นหรอื FD ทาํการแทนในกรณี ED ไมอ่ยู่ 
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Fixed Assets and Equipment Disposals  (original cost) 

- original cost under Bht 10,000 or 350,000 MMK 

- original cost under Bht 60,000 or 2M MMK 

- original cost over   Bht 60,000 or 2M MMK 

 

Management 

FD 

ED 

 

 

การขายสนิทรพัยถ์าวร และอุปกรณ์ (ราคาซือ้) 

- ตน้ทนุการไดม้าตํ่ากวา่  10,000 บาท 350,000 จ๊าด 

- ตน้ทนุการไดม้าตํ่ากวา่    60,000 บาท 2 ลา้น จา๊ด 

- ตน้ทนุการไดม้าเกนิกวา่ 60,000 บาท 2 ลา้น จา๊ด 

Programme and Operating supplies and expenses 

- Purchase Contract (Supplies and Services) 

- Non Contract Purchase Approval: 

- Under Bht 60,000 or 2M MMK 

- Bht 60,000 – Bht 600,000 or 2M – 20 M MMK 

- Over Bht 600,000 or over 20M MMK 

       In ED Absence 

Provided Approval has been obtained on the Purchase Request- P.O can 

be signed by  

 

ED  

 

FC / Prog Spl, Mgr 

SMT 

ED 

FD 

 

FC / SC&L Mgr, Mgr 

 

FC / Prog Spl/Mgr 

 

FC/Prog Spl/Mgr 

“ 

“ 

“ 

 

 

คา่ใชจ้า่ยโครงการ คา่จดัซือ้เครือ่งอุปโภคบรโิภคและ คา่ใชจ้า่ยปฏบิตักิาร 

- สญัญาจดัซือ้ (สิง่ของ และบรกิาร) 

 

- ไมม่หีนงัสอืสญัญาจดัซือ้ 

- ตํ่ากวา่ 60,000 บาท 2 ลา้น จ๊าด 

- 60,000 – 600,000 บาท 2 ลา้น – 20 ลา้นจ๊าด 

- เกนิ 600,000 บาท เกนิ 20 ลา้นจ๊าด 

ทาํการแทนเมื่อ ED ไม่อยู่ 

เมือ่ใบ Purchase Request ไดร้บัการอนุมตัแิลว้ ใหเ้จา้หน้าทีต่่อไปนี้ลงนามใน

ใบสัง่ซือ้ได ้

Sub-grants ED FD เงนิสนับสนุน Sub-grants 

Reimbursement to partner agencies ED, TPD Prog Spl จา่ยคนืเงนิคา่ใชจ้า่ยบางอยา่งทีอ่นุมตัไิว ้แลว้ใหแ้ก่องคก์รอื่น  

Emergency Relief Program & Rehabilitation Program 

- Within annual Budget Up to Bht 10 M per month 

- Within annual Budget Over Bht 10 M per month 

 

 

 

MPD 

ED 

โครงการการบรรเทาทุกขฉ์ุกเฉิน  

- ภายในงบประมาณประจาํปีไมเ่กนิ 10 ลา้นบาทต่อเดอืน 

- ภายในงบประมาณประจาํปีเกนิ 10 ลา้นบาทต่อเดอืน 

Travel, Food, Accommodation and Other Expense Claims  

- within limits in Staff Policy Manual 

- exceeding limits 

  

Supervisor 

ED 

การขอเบกิคนืคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทาง อาหาร ทีพ่กั และอื่น ๆ 

- ภายในวงเงนิทีร่ะบุใน Staff Policy Manual 

- เกนิวงเงนิ 

 

Staff Advances (long term advance )  

- Up to Bht 30,000 

Temporary advance for travel (clear back within 30 days) 

- Up to 350,000 MMK 

- Up to Bht 60,000 

- Under Bht 200,000 

- Over Bht 200,000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FD  

 

MP Mgr 

FC, Prog Spl, Mgr 

SMT 

FD 

 

เงนิทดรองจา่ย (ระยะยาว)  

- ไมเ่กนิ 30,000 บาท 

เงนิทดรองจา่ยชัว่คราว (ตอ้งเคลยีคนื ทบีซี ีภายใน 30 วนั) 

- พมา่ไมเ่กนิ 350,000 จ๊าด 

- ไมเ่กนิ 60,000 บาท 

- ไมเ่กนิ 200,000 บาท 

- เกนิ 200,000 บาท 
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Deposit Payments  

- Up to Baht 60,000 

- over Baht 60,000 

  

FC/Prog Spl/Mgr 

FD 

การจ่ายเงนิมดัจาํ  

- ไมเ่กนิ 60,000 บาท 

- เกนิกวา่ 60,000 บาท 

Bank Payments 

- Head Office 

- Field Office 

  

Signatory 

Signatory 

การจ่ายเงนิดว้ยเชค็ 

- สาํนกังานใหญ่ 

- สาํนกังานภาคสนาม 

Petty Cash Payments 

- Under Bht 2,000 

- Bht 2,000 – Bht 10,000   

- Over Bht 10,000 use bank payment, YGN 100,000 MMK 

  

Cash Custodian 

Supervisor, MP Mgr 

การจ่ายเงนิสดยอ่ย 

- ตํ่ากวา่ 2,000 บาท 

- 2,000 – 10,000 บาท 

- เกนิ 10,000 บาท ใหจ้า่ยดว้ยเชค็ ยา่งกุง้ 100,000 จา๊ด 

DEPUTIES 

In the day to day absence of an authorized signatory the signatorie’s supervisor 

or the supervisor’s supervisor may approve. 

During extended leave a deputy can be appointed as follows: 

- FC may nominate FO Ofr &/or Prog Spl, ED may nominate other 

director(s) 

- Management may nominate another Manager 

 

  

 

 

 

ผูร้กัษาการแทน 

ในชว่งระหว่างทีผู่ม้อีาํนาจลงนามไมอ่ยู่ ผูท้ีอ่นุมตัไิดค้อืหวัหน้างานของผูม้ี

อาํนาจลงนาม หรอืหวัหน้าของหวัหน้างานดงักลา่ว 

ในกรณีทีผู่ม้อีํานาจลงนามลางานเป็นเวลานาน ใหแ้ต่งตัง้ผูร้กัษาการดงันี้ 

- FC อาจเสนอชือ่ FO Ofr และ/หรอื Prog Spl  

- ED อาจเสนอชือ่ Director ทา่นอื่นทาํการแทน 

- คณะผูบ้รหิารอาจเสนอชือ่ Manager อกีคนหนึ่ง 
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Issue: 
May 05 

Receipts No. 2 การรับเงนิ 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that cash and cheques received 
are adequately safeguarded, properly authorised and recorded, and cash 
balances are maintained at minimum levels necessary to meet budgeted 
expenditures.  

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม : เพื่อให้มัน่ใจได้วา่เงินสด และเช็คที่ได้รับมา จะได้รับการดแูล

รักษาอย่างดี ให้ได้รับการอนมุตั ิและลงบนัทกึอย่างถกูต้อง และรักษาดลุบญัชีเงินสดให้อยูใ่นระดบัตํ่า 

เทา่ที่จําเป็นสําหรับคา่ใช้จ่ายที่ตัง้งบประมาณไว้ 

PRINCIPLES: 

a. Receipts must be promptly banked 

b. Cheques and cash not immediately banked should be kept in a safe or locked cash 

box 

c. Segregation of duties between banking and recording of receipt 

d. Endorsement by two signatories on all cheques/drafts received 

e. Cash receipts should be banked intact and not offset against other petty cash 

expenses 

f. Presentations by TBC staff for which a fee will be obtained require clearance and 

approval of Executive Director  

g. Reimbursements from partner NGOs for supplies purchased on their behalf by TBC 

need to be properly allocated against prior invoice. 

 

 หลกัการ :  

ก. เงนิสด และเชค็ทีไ่ดร้บัใหน้ําฝากธนาคารทนัท ี

ข. กรณีนําเชค็และเงนิสดฝากธนาคารไมท่นั ใหเ้กบ็ไวใ้นตูน้ิรภยั หรอืในกล่องเกบ็เงนิสดทีล่๊อคได ้

ค. ใหแ้บง่แยกหน้าทีก่ารนําฝากธนาคาร และการบนัทกึการรบัเชค็และเงนิสดออกจากกนั 

ง. เชค็/ดร๊าฟ ทุกใบทีไ่ดร้บัจะตอ้งสลกัหลงัโดยผูม้อีาํนาจลงนามสองคน 

จ. เงนิสดทีไ่ดร้บั ใหน้ําไปฝากธนาคารเตม็จาํนวน และไมน่ําไปหกักลบลบหนี้กบัค่าใชจ้า่ยอื่น ๆ รวมถงึ

บญัชเีงนิสดย่อย 

ฉ. การบรรยายโดยพนักงานทบีซี ีซึง่จะไดร้บัเงนิคา่ธรรมเนียมจะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิาก Executive 

Director ก่อน 

ช. การรบัเงนิคนืจากองคก์รอื่นสาํหรบัคา่เครื่องอุปโภคบรโิภคทีท่บีซี ีไดจ้ดัซื้อแทนใหล้ว่งหน้าไปก่อน 

จาํเป็นตอ้งบนัทกึกลบัรายการบญัชใีหถู้กตอ้งตาม invoice ทีไ่ดอ้อกไปก่อนหน้านัน้ 

 



TBC FINANCIAL PROCEDURES MANUAL 

 
Issue: 
May 05 

Bank Drafts / Cheques No. 2.1 ดร๊าฟ/เช็คธนาคาร 

Procedures Responsibility 
วธิีปฏิบัตงิาน 

 

1. International bank drafts/cheques from donors in foreign currency received in 

the mail – addressed to and opened by the Exec Director  

2. On the same day the cheque is handed to Finance Manager who in turn hands 

to Finance Officer  

3. Fin Ofr completes bank deposit slip 

4. Two TBC signatories endorse on reverse of the cheque and on the bank 

deposit slip 

5. Cheque locked in safe until Fin Ofr deposits at the Bank on the nearest 

scheduled banking day (Tuesday and Friday). Fin Ofr obtains a bank advice for 

exchange value in baht for small amounts and in foreign currency when 

amount is large and clearance may take time. Advice is filed in a temporary 

receipt file. 

6. On cheque clearance, the bank provides final advice to Fin Ofr on the 

exchange value 

7. Fin Mgr posts exchange amount to General Ledger in QB. QB generates a 

Receipt  

8. Receipt mailed to donor 

9.   Receipt checked against bank statement. 

 

ED 

 

Fin Mgr 

 

Fin Ofr 

Chq Sig 

 

Fin Ofr 

 

 

 

 

Fin Ofr 

 

Fin Mgr 

 

Fin Ofr 

Fin Ofr 

 

1. ดร๊าฟ/เชค็ทีเ่ป็นเงนิสกุลต่างประเทศทีไ่ดร้บัทางไปรษณียจ์ากผูบ้รจิาค – จา่หน้าซองถงึ และ

เปิดโดย Executive Director 

2. สง่เชค็ให ้Finance Manager ในวนัเดยีวกนัเพือ่สง่ต่อให ้Finance Officer 

 

3. Fin Ofr กรอก ใบนําฝากธนาคาร 

4. ผูม้อีาํนาจลงนามของทบีซี ี2 คน เซน็สลกัหลงัเชค็ และในใบนําฝากธนาคาร 

 

5. เกบ็เชค็ไวใ้นตูน้ิรภยัจนกวา่ Fin Ofr จะนําไปฝากธนาคาร ตามวนัทีก่ําหนดใหไ้ป ธนาคารครัง้

ต่อไป (วนัองัคาร และวนัศุกร)์ Fin Ofr จะนําใบแจง้นําฝากอตัราแลกเปลีย่นเป็นเงนิบาทถา้

เป็นเงนิจาํนวนน้อย และใบรบัเงนิฝากสกุลต่างประเทศถา้เป็นเงนิจาํนวนมาก และอาจตอ้งใช้

เวลานานในการหกับญัช ีเกบ็ใบแจง้อตัราแลกเปลีย่นนี้ไวใ้นแฟ้มการรบัเงนิชัว่คราว 

 

6. เมือ่เชค็ผา่นการหกับญัชแีลว้ ธนาคารจะออกใบแจง้ยอดมลูคา่การแลกเปลีย่นเงนิตราที่

แน่นอนให ้Fin Ofr ทราบ   

7. Fin Mgr บนัทกึจาํนวนเงนิทีแ่ลกเปลีย่นลงใน General Ledger ในระบบ QB และ QB จะออก

ใบเสรจ็ 

8. จดัสง่ใบเสรจ็ใหผู้บ้รจิาคทางไปรษณีย ์

9. ตรวจสอบใบเสรจ็เทยีบกบัใบแจง้ยอดเงนิฝากธนาคาร 
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Issue: 
Jul 16 

Direct Bank Transfers No. 2.2 การโอนเงนิเข้าธนาคารโดยตรง 

 กรกฎาคม 16 

Procedures Responsibility 
วธิีปฏิบัตงิาน 

 

1. ED or FD receives advice from donor of direct bank transfer OR bank advises 

Fin Mgr by phone of receipt of funds 

2.   Bank advises Fin Mgr of exchange rate in baht. Fin Mgr to confirm value. 

3.   Bank notifies Fin Ofr once funds are cleared and in the account 

4.   Fin Ofr posts exchange amount to General Ledger in QB. QB generates a 

receipt  

5.   Receipt mailed to donor or confirmed electronically. 

6.   Receipt checked against bank statement 

 

 

ED / FD 

 

Fin Mgr 

Fin Ofr 

Fin Ofr 

 

Fin Ofr 

Fin Ofr 

 

 

1. ผูบ้รจิาคแจง้ ED หรอื FD ว่าไดโ้อนเงนิใหโ้ดยตรงทางธนาคาร หรอืธนาคารแจง้ให ้Fin Mgr 

ทราบทางโทรศพัทว์า่ไดร้บัโอนเงนิมา 

2. ธนาคารแจง้ให ้Fin Mgr ทราบยอดเงนิและอตัราแลกเปลีย่นเงนิบาท Fin Mgr ยืน่ยนัยอด 

3. ธนาคารออกใบแจง้ Fin Ofr เมือ่เงนิผา่นการหกัและฝากเขา้บญัชเีรยีบรอ้ยแลว้ 

4. Fin Ofr บนัทกึรบัเงนิทีแ่ลกเปลีย่นแลว้ลงบญัชแียกประเภท ในระบบ QB และ ออกใบเสรจ็ 

 

5. จดัสง่ใบเสรจ็ใหผู้บ้รจิาคโดยทางไปรษณียห์รอื ทางอเิลก็ทรอนิค 

6. ตรวจสอบใบเสรจ็เทยีบกบัใบแจง้ยอดเงนิฝากธนาคาร 

 
Issue: 
Jul 16 

Cheques Local Currency  No. 2.3 
การรับเช็คเป็นเงนิไทย 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Cheques received by mail or from relate staff, received by Fin Mgr 

2. Fld Adm/Fin Ofr posts receipt to QB and QB prints receipt. Reimbursements 

from partner agencies and others for expenses initially paid by TBC on their 

behalf are credited to the relevant suspense or expense code 

3. Cheque locked in the safe until Fin Ofr completes bank deposit slip and 

deposits cheque into bank account on nearest schedule banking day 

4. QB receipt mailed to payer 

5. Copy QB receipt and bank deposit slip filed together 

 

 

Fin Mgr 

Fld.Adm/Fin Ofr 

 

 

Fin Ofr/Fld Adm. 

 

Fin Ofr 

Fin Ofr 

 

1. Fin Mgr ไดร้บัเชค็ทางไปรษณีย ์หรอืผา่นเจา้หน้าทีผู่เ้กีย่วขอ้ง 

2. Fld Admin/Fin Ofr บนัทกึรบัเชค็ในระบบ QB และ พมิพใ์บเสรจ็ สาํหรบัเงนิทีไ่ดร้บัจาก

องคก์รอื่นหรอืบุคคลภายนอกเพือ่ใชค้นืคา่ใชจ้า่ยทีท่บีซี ีไดท้ดรองจา่ยล่วงหน้าไป โดยให้

นําไปหกักลบัรายการบญัชคีา่ใชจ้า่ยทีเ่คยบนัทกึไว ้

3. เกบ็เชค็ไวใ้นตูน้ิรภยัจนกวา่ Fin Ofr จะกรอกใบนําฝากธนาคาร และนําเชค็ฝากในบญัชี

ธนาคารในวนัทีก่าํหนดไปธนาคารครัง้ต่อไป 

4. จดัสง่ใบเสรจ็ QB ใหแ้ก่ผูจ้า่ยเงนิ 

5. เกบ็สาํเนาใบเสรจ็ QB และใบนําฝากธนาคาร เขา้แฟ้มไวด้ว้ยกนั 
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Issue: 
Jan 12 

Cash Foreign Currency No. 2.4 การรับเงนิสดสกุลต่างประเทศ 

 มกราคม 2012 

Procedures Responsibility 
วธิีปฏิบัตกิาร 

1. Cash received by ED or FD and handed to Fin Mgr 

2. Fin Mgr gives foreign currency (cash) to Fin Ofr and cash locked in safe in 

separate labelled envelope 

3. Foreign currency (cash) deposited at bank and exchange advice received 

4. Fin Mgr posts exchange value in baht to QB and QB prints receipt 

5. QB receipt mailed to donor 

6. Copy QB receipt filed with bank advice 

 

ED / FD 

Fin Mgr 

Fin Ofr 

Fin Ofr 

Fin Mgr 

Fin Ofr 

Fin Ofr 

1. ED หรอื FD ไดร้บัเงนิสด และมอบให ้Fin Mgr 

2. Fin Mgr มอบเงนิสกุลต่างประเทศ (เงนิสด) ให ้Fin Ofr เพือ่เกบ็ไวใ้นตูน้ิรภยัในซองทีต่ดิป้าย

คาํอธบิายแยกต่างหาก 

3. นําเงนิสกุลตา่งประเทศ (เงนิสด) ฝากธนาคาร และรบัใบแจง้อตัราแลกเปลีย่น 

4. Fin Mgr บนัทกึมลูคา่ทีแ่ลกเปลีย่นเป็นเงนิบาทในระบบ QB และพมิพใ์บเสรจ็ 

5. จดัสง่ใบเสรจ็ QB ใหแ้ก่ผูบ้รจิาค 

6. เกบ็สาํเนาใบเสรจ็ QB และใบแจง้ของธนาคารเขา้แฟ้มไวด้ว้ยกนั 

 
Issue: 
Jul 16 

Cash Local Currency No. 2.5 
การรับเงนิบาท 

Procedures Responsibility 
วธิีปฏิบัตกิาร 

1. Cash received by ED or staff and handed to Fin Mgr / Fld Adm/ Admin Mgr 

2. Fin Mgr/ Fld Adm/ Admin Mgr posts to QB and QB prints receipt, coding the 

receipt appropriately. For reimbursements received from staff for personal 

expenses paid initially paid by TBC it could be a receivable or expense account 

code. 

3. At HO: Fin Mgr gives cash to Fin Ofr and cash locked in safe in separate 

labelled envelope with receipt. 

4. Fin Ofr or Fld Adm completes deposit slip and cash deposited at bank  

5. QB receipt mailed to payer 

6.   Copy QB receipt and bank deposit slip filed 

Fin Mgr/Fld Adm/ 

Admin Mgr 

 

 

 

Fin Ofr 

 

Fin Ofr/Fld 

Adm/Admin Mgr 

“ 

1. ED หรอืพนกังานไดร้บัเงนิสด และมอบให ้Fin Mgr หรอื Fld Adm/Admin Mgr 

2. Fin Mgr Fld Adm หรอื Admin Mgr บนัทกึในระบบ QB และ QB พมิพใ์บเสรจ็ โดยใส่รหสัที่

ถกูตอ้ง ถา้เป็นเงนิทีพ่นกังานจ่ายคนืสาํหรบัคา่ใชจ้า่ยสว่นตวัทีท่บีซี ีไดท้ดรองจา่ยไปก่อน ให้

ใชร้หสับญัชลีกูหนี้พนกังาน หรอืกลบัรายการบญัชคีา่ใชจ้า่ยทีเ่คยบนัทกึไป 

 

3. ทีส่าํนกังานใหญ่ Fin Mgr มอบเงนิสดให ้Fin Ofr เพือ่เกบ็ไวใ้นตูน้ิรภยัในซองทีต่ดิป้ายอธบิาย

แยกต่างหาก 

4. Fin Ofr หรอื Fld Adm กรอกใบนําฝากธนาคาร และนําเงนิสดฝากธนาคาร 

5. จดัสง่ใบเสรจ็ QB ใหแ้ก่ผูบ้รจิาค 

6. เกบ็สาํเนาใบเสรจ็ QB และใบนําฝากเขา้แฟ้ม 
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Direct Bank Deposits No. 2.6 การฝากเงนิเข้าธนาคารโดยตรง 

Procedures Responsibility 
วธิีปฏิบัตกิาร 

1. Partner agency advises FC that money has been deposited into TBC bank 

account either in Bangkok or other field bank account. 

2. Fin Ofr/ Fld Adm/ Admin Mgr issues receipt against invoice in QB for amount 

deposited and sends to agency 

3.   Documentation filed (invoice, receipt, PO) 

 

FC/ MF Mgr 

 

FinOfr/FldAdm/Admin 

Mgr 

“ 

1. องคก์รอื่นแจง้ Fld Co วา่ไดน้ําเงนิฝากเขา้บญัชขีองทบีซี ีทีธ่นาคารในกรุงเทพ หรอืธนาคาร

อื่นในพืน้ทีแ่ลว้ 

2. Fin Ofr, Fld Adm หรอื Admin Mgr บนัทกึรบัเงนิใน QB ตามยอด invoice หรอืยอดทีน่ําฝาก

จรงิและจดัสง่ใบเสรจ็รบัเงนิใหอ้งคก์รนัน้ 

3. เกบ็เอกสาร (invoice ใบเสรจ็ และ PO) เขา้แฟ้ม 
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Issue: 
Jul 16 

Payroll and Deductions No. 4.1 ค่าจ้างพนักงาน และการหักเงนิค่าจ้าง 
 กรกฎาคม 2016 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that payroll disbursements are 
made only upon proper authorisation to bona fide employees, that payroll 
disbursements are properly recorded and that related legal requirements 
(such as payroll tax deposits) are complied with. 

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม :  เพื่อให้การเบิกจ่ายคา่จ้าง กระทําไปโดยได้รับอนญุาตอย่าง

ถกูต้อง และจา่ยให้แก่พนกังานที่มีสิทธิได้รับเทา่นัน้ เพื่อให้มีการบนัทกึการจา่ยคา่จ้างอยา่งถกูต้อง 

และปฏิบตัติามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (เชน่การหกัภาษีเงินเดือน) 

PRINCIPLES: 

a. Policies and procedures are followed for accounting for vacations, holidays, sick leave, 

and other benefits 

b. The person authorising an employee's entitlements does not also prepare the pay 

cheques 

c. Payroll should be in keeping with the procedures for all other cash disbursements 

d. There is segregation of duties so that someone other than the payroll cheque signer 

reviews the payroll register, posts payroll to the general ledger, reviews payroll-related 

tax withholding, distributes year-end tax summaries to employees 

e. Changes in employee status and rates are correctly authorised 

f. Payroll-related taxes are withheld and paid to state agencies on a timely basis 

g.   A list of all payroll cheques written, with appropriate withheld taxes, is maintained. 

 

 หลกัการ : 

ก. ใหป้ฏบิตัติามนโยบาย และกระบวนการบญัชสีาํหรบัการลาพกัผอ่น วนัหยุดราชการ การลาปว่ย และ

สวสัดกิารอื่น ๆ 

ข. บุคคลทีอ่นุมตักิารใหส้ทิธแิก่พนกังานตอ้งไมใ่ชบุ่คคลทีจ่ดัทาํเชค็จ่ายเงนิเดอืน 

 

ค. การจา่ยค่าจา้งพนกังานตอ้งปฏบิตัติามวธิกีารเดยีวกนักบัการเบกิจา่ยเงนิสดอื่น ๆ ทัง้หมด 

ง. ใหม้กีารแบ่งแยกหน้าที ่ระหวา่งผูท้ีเ่ซน็เชค็สัง่จา่ย ผูต้รวจทานทะเบยีนค่าจา้งพนกังานรวมถงึ

สวสัดกิารทีเ่กีย่วขอ้ง ภาษ ีณ ทีจ่า่ย ผูบ้นัทกึค่าจา้งลงในบญัชแียกประเภท และแจกใบสรุปภาษี

ปลายปีใหแ้ก่พนกังาน 

จ. การเปลีย่นแปลงสถานภาพของพนกังาน และอตัราคา่จา้งต่าง ๆ ตอ้งไดร้บัการอนุมตัอิย่างถูกตอ้ง 

ฉ. ใหห้กัภาษ ีณ ทีจ่า่ยออกจากเงนิคา่จา้ง และจา่ยใหแ้ก่หน่วยงานของรฐัไดท้นัเวลา 

ช. ใหจ้ดัทาํรายการเชค็ค่าจา้งพนกังานทัง้หมด พรอ้มกบัจาํนวนภาษหีกั ณ ทีจ่า่ยทีถ่กูตอ้ง 

 

Procedures Responsibility วิธีปฏิบตัิงาน 

1. Update payroll data changes to the General Outsource (GO) Company and 

update the payroll control file, Tax deducted in accordance with applicable 

income tax rates and allowances. Provident Fund deductions made in 

accordance with applicable rates (max 15% employee, matched by employer 

the same but max 6%). 

2. HR&ADM Spl receives payroll changes (Excel update files for GO and 

Myanmar staff, copy of related documents) from Officer and review changes 

updated. All personnel files are maintained by the HR&ADM Ofr. 

3. GO’s Payroll spreadsheet file updated, review and given to Fin Mgr for final 

review. 

4. FD and ED for final approval and signature  

5. Send confirmation to GO to process. Send a scanned approved payroll file to 

HR&Adm Ofr 

 

 

 

 

HR&Adm Spl  

 

 

Fin Mgr 

 

FD, ED 

HR&Adm Ofr  

1. ปรบัปรุงรายการเปลีย่นแปลงเงนิเดอืนใหบ้รษิทัจดัทาํเงนิเดอืน GO และตรวจเชค็ขอ้มลูการ

เปลีย่นแปลงกบั ตารางคุมเงนิเดอืนภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย และเงนิลดหยอ่นต่าง ๆ ทีม่ผีลบงัคบั 

รวมถงึเงนิสมทบกองทุนสาํรองเลีย้งชพีตามอตัราทีม่ผีลบงัคบั (สมาชกิสะสม สงูสุดไดไ้มเ่กนิ

15% ของเงนิเดอืนนายจา้งสมทบอตัราเทา่กนั แต่สงูสุดไมเ่กนิ 6%) 

 

2. HR&ADM Spl ตรวจเชค็รายการคา่จา้งประจาํเดอืนใน Excel ไฟลส์าํหรบับรษิทั GO พรอ้ม

สาํเนาเอกสารเปลีย่นแปลงแนบ ทีไ่ดร้บัมาจาก HR&ADM Ofr โดย HR&ADM Ofr เป็นผูเ้กบ็

รกัษาแฟ้มประวตัพินกังาน  

3. ตรวจสอบตารางปรบัปรุงเงนิเดอืนของ GO มอบตารางคา่จา้งให ้FD และ ED เพือ่ลงนาม

อนุมตัเิป็นครัง้สุดทา้ย และสง่ไปยนืยนัการประมวลผล 

4. FD และ ED เป็นผูล้งนามอนุมตัเิงนิเดอืนในขัน้สุดทา้ย 

5. สง่คาํยนืยนัอนุมตัจิา่ยใหบ้รษิทั GO เพือ่สง่ไฟลป์ระมวลผลเงนิเดอืนมาใหเ้พือ่ดาํเนนิการ
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Adm Mgr (YGN) for payment 

6. GO sends payroll net pay and Tax withholding text files and monthly Social 

Security Fund contribution reports for upload and payment as well as circulate 

e-pay slips to each individual employee. 

7. Transfer total payroll fund from operating bank account to the Payroll bank 

account. 

8. Up load net pay text file and prepare PF payment in SCBT payroll webbank, 

batch all into two separate batches, print batch reports for further payment 

process. 

9. Complete monthly Provident fund contributions and it’s relate reports and 

submit to Provident Fund Management Company. 

10. Upload PND 1 text file to Revenue Department website and print submission 

and relate reports for further payment process and filing. 

11. Print Social Security Funds contribution reports for submission and further 

payment process. 

12. All bank payments raised in accordance with Procedure 7.1, except that Acc 

Ofr raises the payroll payment. 

13. All payroll details posted to QB general ledger account codes 

14. Adm Mgr pay staff payroll according to the approved table, issue payslip 

receipt, staff sign off receipt and file with accounting documents. 

15. Acc Ofr maintain and update the Myanmar Provident Fund records 

16. All above documents compiled and filed in payroll files 

 

 

GO 

 

 

Fin Mgr or Fin Ofr 

 

Acc Ofr 

 

 

HR&Adm Ofr 

 

HR&Adm Ofr 

 

HR&Adm Ofr 

 

Acc Ofr, Fin Ofr 

 

Acc Ofr 

Adm Mgr 

 

Acc Ofr 

HR&Adm Ofr 

 

จา่ยเงนิ พรอ้มทัง้สง่สาํเนาอนุมตัจิา่ยเงนิเดอืนของพมา่ใหส้นง ยา่งกุง้  

6. บรษิทั GO สง่ text file ของยอดเงนิเดอืนจา่ยสุทธ ิและภาษหีกั ณ ทีจ่า่ยเพือ่ อพัโหลดขึน้เวบ็ 

พรอ้มรายงานนําสง่เงนิประกนัสงัคมเพือ่ทาํจา่ย ทัง้นี้รวมถงึส่ง อี-สลิปเงินเดือน ใหพ้นกังาน

แต่ละคน โดยผา่นทางอเีมลล ์ 

7. ทาํการโอนเงนิยอดเงนิเดอืนรวม และเงนิสะสมฯ เขา้บญัชเีงนิเดอืน ในเวบ็ตไ์ซดข์อง ธนาคาร

สแตนดารด์ชารด์เตอร ์

8. อพัโหลด ไฟลเ์งนิเดอืนสุทธ ิและรายการจา่ยเงนิใหก้องทนุฯ ในเวบ็บญัชเีงนิเดอืนทางอนิเตอร ์

batch และพมิพร์ายงานเพือ่ดาํเนินการอนุมตัจิา่ยต่อไป 

  

9. เตรยีมฟอรม์รายงานนําสง่เงนิสะสมและสมทบกองทุนสาํรองเลีย้งชพีประจาํเดอืนและที่

เกีย่วขอ้ง พรอ้มทัง้ส่งใหบ้รษิทัจดัการ 

10. อพัโหลด text file ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย (ภงด 1) ของพนกังานทัง้หมดขึน้เวบ็กรมสรรพากร 

พรอ้มพมิพ ์เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ทาํจ่ายและเกบ็เขา้แฟ็ม 

11. พมิพร์ายงานเงนิสะสมและสมทบประกนัสงัคม เพือ่นําสง่และดาํเนินการจา่ยเงนิต่อไป 

 

12. ขัน้ตอนการจา่ยเงนิทุกรายการใหถ้อืปฏบิตัติามขอ้ปฏบิตัทิี ่7.1 เวน้แต่ ทาํจา่ยเงนิเดอืน ให ้

Acc Ofr เป็นผูท้าํ 

13. บนัทกึรายการจา่ยทีเ่กีย่วขอ้งกบัเงนิเดอืนโดยแยกตามประเภทคา่ใชจ้า่ยลงใน QB 

14. Adm Mgr จา่ยเงนิใหพ้นกังานในพมา่ พรอ้มทัง้เตรยีมสลปิเงนิเดอืนใหพ้นกังานเซนรบั และ

สง่คนืเกบ็เขา้แฟ้มเอกสารการจา่ยเงนิ 

15. Acc Ofr เป็นคนดแูลจดัการขอ้มลูรายงานเงนิกองทุนฯ ของเจา้หน้าทีพ่มา่ 

16. รวบรวม และเกบ็เอกสารทัง้หมดขา้งตน้เขา้แฟ้มจา่ยเงนิเดอืน 
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Leave Entitlements No. 4.2 สทิธิการลางาน 

กรกฎาคม 2016 
CONTROL OBJECTIVE: To ensure all leave is taken according to 

staff entitlement policy, is recorded and is monitored. 

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม: เพื่อให้การใช้วนัลานัน้เป็นไปตามสิทธิ์ที่ได้รับในคูม่ือพนกังาน มี

การบนัทกึ และควบคมุดแูล 

PRINCIPLES: Leave is requested on relevant form, approved by 

appropriated authorized person, records are maintained and updated.  

 หลกัการ : การลานัน้น้องทาํเป็นลายลกัษณ์อกัษร มผีูม้อีาํนาจอนุมตั ิบนัทกึ จดัเกบ็ และปรบัปรุง 

ใหเ้ป็นปจัจุบนั 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Employees wishing to take leave complete a Leave Request Form (LRF) 

indicating leave type and duration and submit to supervisor (See Staff Policy 

Manual) 

2. Leave consulted with supervisor who approves and submits to Fld Adm, Adm 

Mgr or HR&Adm Asst to check and records.  

3. LRF approved by FC, MPD, HR&Adm Spl filed on employee personal file 

 

4.   Leave taken over and above entitlements will be classified as unpaid leave and 

salary adjusted accordingly 

Supervisor 

 

 

Fld Admin/Adm 

Mgr/HR&Adm Asst 

FC, MPD, HR&Adm 

Spl 

HR&Adm Spl 

1. พนกังานทีต่อ้งการขอลางานตอ้งกรอกใบขอลางาน ระบุประเภทของวนัลา จาํนวนวนั และ

ยืน่ต่อหวัหน้างาน (ด ูStaff Policy Manual) 

 

2. หลงัจากตรวจสอบกบับนัทกึการลางาน หวัหน้างานอนุมตั ิและยืน่ต่อ Fld Admin/ Adm Mgr 

/HR&Adm Asst เพือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งและบนัทกึรายการลา 

3. FC, MPD, HR&Adm Spl เป็นผูอ้นุมตัใิบลาและ เกบ็ใบขอลางานเขา้แฟ้มประวตัพินกังาน 

 

4. วนัทีล่าเกนิสทิธใิหถ้อืวา่เป็นการลางานโดยไมร่บัเงนิเดอืน และจดัการปรบัเงนิเดอืนให้

สอดคลอ้งกนั 
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Fixed Assets and Equipment No. 5.1 ทรัพย์สนิถาวร และอุปกรณ์ 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that all fixed assets are 
adequately safeguarded, authorised, recorded and properly identified.  

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม : เพื่อให้สามารถควบคมุดแูลสนิทรัพย์ถาวรทัง้หมดให้ดีเพียงพอ 

ให้มีการอนมุตั ิลงบนัทกึ และการระบตุวัสินทรัพย์ได้อย่างถกูต้อง 

PRINCIPLES: 

a. All purchases of fixed assets are properly authorised and within authorised limits 

 

b. Payment for fixed asset purchases should be in keeping with the procedures for all 

other cash disbursements 

c. Warranties and guarantees are kept in a secure place and taken advantage of as 

required 

d. Major assets such as motor vehicles are regularly serviced and maintained 

e. Fixed assets are purchased according to procurement guidelines concerning tender, 

value for money, suitability  

f. Details of all fixed assets are recorded in a Fixed Asset register 

g. All fixed assets can be located and identified and physical inventories take place 

periodically to verify existence and assess condition 

h. Procedures exist for custodianship, proper use and security of all fixed assets 

 

i. Fixed assets are insured for loss, theft and damage  

j. The most advantageous alternative is taken on asset disposal and proceeds and gain 

or loss on sale is correctly recorded  

k.   Depreciation of fixed assets is based on realistic life-spans 

 หลกัการ : 

ก. ใหก้ารจดัซือ้สนิทรพัยถ์าวรทัง้หมดไดร้บัการอนุมตัอิย่างถกูตอ้ง และไมเ่กนิขอบเขตอาํนาจอนุมตั ิ

ข. การจา่ยเงนิเพือ่จดัซือ้สนิทรพัยถ์าวรตอ้งกระทาํตามวธิกีารเดยีวกนักบัการเบกิจา่ยเงนิสดอื่น ๆ 

ทัง้หมด 

ค. ใหเ้กบ็ใบรบัประกนัในสถานทีท่ีป่ลอดภยั และนํามาใชป้ระโยชน์เมื่อถงึคราวจาํเป็น 

 

ง. สนิทรพัยร์ายการใหญ่ เชน่รถยนต ์ตอ้งไดร้บัการบรกิาร และซ่อมบาํรุงเป็นประจาํ 

จ. ใหจ้ดัซือ้สนิทรพัยถ์าวรตามระเบยีบการจดัหา เกี่ยวกบัการประมลู ความคุม้คา่เงนิทีจ่า่ยไป และความ

เหมาะสม 

ฉ. ใหบ้นัทกึรายละเอยีดของสนิทรพัยถ์าวรใน ทะเบยีนสนิทรพัยถ์าวร 

ช. ใหส้ามารถระบุตวั และสถานทีเ่กบ็สนิทรพัยถ์าวร และใหจ้ดัทาํรายการสนิทรพัยเ์ป็นระยะเพือ่ใหแ้น่ใจ

วา่สนิทรพัยน์ัน้มอียู่จรงิ และประเมนิสภาพของสนิทรพัย ์

ซ. ใหม้วีธิกีารควบคุมดแูล วธิกีารใชส้อยอยา่งเหมาะสม และรกัษาความปลอดภยัสาํหรบัสนิทรพัยถ์าวร

ทัง้หมด 

ฌ. ใหจ้ดัทาํประกนัภยัสนิทรพัยถ์าวรคุม้ครองการสญูหาย การลกัขโมย และความเสยีหาย 

ญ. ใหเ้ลอืกวธิกีารทีไ่ดเ้ปรยีบทีสุ่ดสาํหรบัการขายสนิทรพัย ์และใหบ้นัทกึรายรบัทีไ่ด ้รวมทัง้ผลกําไร หรอื

ขาดทุนจากการขายใหถ้กูตอ้ง 

ฎ. ใหค้าํนวณคา่เสื่อมราคาของสนิทรพัยถ์าวรตามอายใุชง้านทีต่รงกบัความเป็นจรงิ 
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Fixed Assets – General No. 5.1.1 ทรัพย์สนิถาวร - ทั่วไป 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Limits and approvals for purchase of fixed assets are as stipulated in 

Procedure 1.3 and the Staff Policy Manual 

2. Requests for new assets are made on a Purchase Request Form in 

accordance with purchase limits (above), verified by Supervisor and approved 

by authorising officer depending on value 

3. Assets are to be purchased and recorded in accordance with procedures for 

purchases. 

4. If asset value > 60,000 baht, asset is classified in QB as a Fixed Asset and 

details entered onto Fixed Asset Register (separate QB module). If asset value 

< 60,000 baht the asset is classified as equipment expenses and expensed 

5.   Invoice details as to supplier, date of purchase, serial number, PO number, cost 

price are to be used to update Fixed Assets Ledger. Other  details to be 

entered are location and identification mark 

6.  Warranties and Guarantees (if applicable) are to be filed in asset file folders and 

kept within Administration, except that documents required to obtain motor 

vehicle recovery and repair are to be kept in the vehicle. 

7.   All fixed assets to be insured under all risks policy as from date of delivery. 

Insurance company to be informed of purchase cost and location 

8.   Approved payments are raised in accordance with Procedure 7.1 

9.   Physical Inventory of Fixed Assets to be conducted at least annually 

 

 

Procedure 1.3 

 

 

 

SC&L Mgr, Log Ofr 

 

Fin Mgr 

 

 

Fin Mgr 

 

 

Adm Ofr, Adm Mgr 

 

 

HR&Adm Spl 

 

Fin Ofr, Adm Mgr 

Fin Mgr 

1. ขอบเขต และอาํนาจอนุมตักิารจดัซือ้สนิทรพัยถ์าวรมรีะบุไวใ้น วธิปีฏบิตังิาน ขอ้ 1.3 และ

Staff Policy Manual 

2. เมือ่ตอ้งการซือ้สนิทรพัยใ์หม ่ใหจ้ดัทาํ Purchase Request (ใบขอซือ้ – PR) ตามขอบเขต

อาํนาจในการจดัซือ้ (ระบุขา้งตน้) หวัหน้างานเป็นผูต้รวจสอบความถูกตอ้งของใบขอซือ้ และ

อนุมตัโิดยเจา้หน้าทีท่ีม่อีํานาจอนุมตัโิดยขึน้อยูก่บัมลูคา่ของสนิทรพัยน์ัน้ 

3. การจดัซือ้และบนัทกึรายการสนิทรพัยใ์หป้ฏบิตัติามขัน้ตอนการจดัซือ้ 

 

4. ถา้มลูคา่ของสนิทรพัยส์งูกวา่ 60,000 บาท ระบบ QB จะจดัประเภทเป็นสนิทรพัยถ์าวร และ

ตอ้งกรอกรายละเอยีดใน Fixed Asset Register (โปรแกรม QB) สนิทรพัยท์ีม่มีลูคา่ตํ่ากวา่ 

60,000 บาท จะถูกจดัใหอ้ยูใ่นประเภทคา่ใชจ้่ายอุปกรณ์ และบนัทกึเป็นคา่ใชจ้่าย 

5. บนัทกึรายละเอยีดตาม invoice เขน่ ผูข้าย วนัทีซ่ือ้ เลขรหสัทรพัยส์นิ หมายเลขใบสัง่ซือ้ 

(PO) ราคาตน้ทุน เพือ่ใชป้รบัขอ้มลูในบญัชแียกประเภทสนิทรพัยถ์าวร รายละเอยีดอื่นทีต่อ้ง

กรอกคอืสถานทีเ่กบ็ และเครื่องหมายทีใ่ชร้ะบุตวั 

6. ใหเ้กบ็ใบรบัประกนั (ถา้ม)ี ในแฟ้มสนิทรพัย ์และเกบ็ไวใ้นแผนกธุรการ ยกเวน้เมือ่

จาํเป็นตอ้งใชเ้อกสารในการเรยีกคนื และซ่อมรถยนต ์ใหเ้กบ็เอกสารดงักลา่วไวใ้นรถยนตน์ัน้ 

 

7. ใหจ้ดัทาํประกนัวนิาศภยัสาํหรบัสนิทรพัยถ์าวรทัง้หมด นบัจากวนัทีไ่ดร้บัมอบสนิทรพัย ์และ

แจง้ราคาซือ้ และสถานทีเ่กบ็สนิทรพัยใ์หบ้รษิทัประกนัภยัทราบ 

8. การอนุมตักิารจ่ายเงนิใหถ้อืปฏบิตัติามขอ้ 7.1 

9. ใหต้รวจสอบรายการสนิทรพัยถ์าวรอยา่งน้อยปีละครัง้ 
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Motor Vehicles No. 5.1.2 รถยนต์ 
กรกฎาคม 2016 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. For custodianship, proper use, repairs and maintenance, accidents etc. refer 

Motor Vehicle Policy 

2. Procurement of vehicles should be conducted on the basis of value for money 

and suitability for TBC operations having obtained quotations from three 

different suppliers 

3. Executive Director approves on a Purchase Request Form, provided the 

expenditure is included in the approved annual Budget.  

4. Registration of all vehicles must be in the name of TBC and registration fees 

paid annually in advance 

5. Registration books are to be kept in the Bangkok office and copies to be kept 

inside each vehicle 

6. Vehicles should be comprehensively insured as from date of delivery 

 

 

SC&L Mgr 

 

 

ED 

 

Log Ofr 

 

Log Ofr 

 

Log Ofr 

1. ดคูาํอธบิายเกีย่วกบัการควบคุมดแูล วธิกีารใชส้อยอยา่งถกูตอ้ง การซ่อม และบาํรุงรกัษา 

อุบตัเิหตุ ฯลฯ ไดจ้าก Motor Vehicle Policy 

2. ในการจดัหารถยนต ์ควรใหคุ้ม้คา่กบัราคาทีจ่า่ย และเหมาะสมกบัการใชง้านของทบีซี ีโดยขอ

ใบเสนอราคาจากผูข้าย 3 ราย 

 

3. Executive Director เป็นผูอ้นุมตัใิบขอซื้อ ถา้เป็นรายจา่ยทีร่วมอยูใ่นงบประมาณประจาํปีที่

อนุมตัแิลว้  

4. รถยนตท์ุกคนัตอ้งจดทะเบยีนในนามของทบีซี ีและตอ้งจา่ยภาษเีพือ่ตอ่ทะเบยีนล่วงหน้าทุกปี 

 

5. สมดุทะเบยีนรถยนตต์อ้งเกบ็ไวท้ีส่าํนกังานกรุงเทพฯ และเกบ็สาํเนาไวใ้นรถยนตแ์ต่ละคนั 

 

6. รถยนตต์อ้งมปีระกนัภยัชัน้หนึ่งนบัจากวนัทีไ่ดร้บัมอบ 
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Depreciation No. 5.1.3 ค่าเสื่อมราคา 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Vehicles to be depreciated over five years 

2. IT assets to be depreciated over three years 

3. Office equipment to be depreciated over five years 

4. Depreciation to be Straight line, full month at end of month, starting with month 

of purchase 

 

Fin Mgr 

Fin Mgr 

Fin Mgr 

Acc Ofr 

1. รถยนตต์อ้งหกัคา่เสือ่มราคาเป็นเวลา 5 ปี 

2. สนิทรพัย ์IT ตอ้งหกัคา่เสือ่มราคาเป็นเวลา 3 ปี  

3. เครื่องใชป้ระจาํสาํนกังานตอ้งหกัคา่เสือ่มราคาเป็นเวลา 5 ปี  

4. ใหห้กัคา่เสือ่มราคาแบบเสน้ตรง (straight-line) โดยเริม่ตน้นบัเดอืนทีไ่ดร้บัของเป็นหนึ่งเดอืน 
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Asset and Equipment Disposals No. 5.1.4 การจาํหน่ายสนิทรัพย์ และอุปกรณ์ 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Requests for disposal of assets and equipment should be made on an Asset 

Disposal Form. 

2. Applications to donate the asset to another organization are to be shown on 

the Asset Disposal Form. 

        Asset Disposal Forms may be authorized in accordance with approval limits.  

3. Three second-hand dealers are to be approached to provide quotations for sale 

price 

4. Staff members are given the opportunity of bidding to buy the asset at a 

minimum of the middle of the three prices, with any transfer cost payable by 

the staff member. For Motor Vehicles TBC will prepare transfer documents but 

it will be the responsibility of the staff member to lodge them, and the TBC 

insurance cover will expire on transfer. 

5. If no staff member is interested, asset should be sold to the dealer offering the 

highest price. 

6. Cash, cheque or direct deposit from purchaser recorded in the normal manner 

for cash receipts and QB posted with receipt 

7. Fixed Assets Register (original cost over Bht 60,000) updated with asset sale 

price. Profit and loss on disposal to be calculated based on depreciated value. 

Equipment log (original cost less than Bht 60,000) updated with disposal. 

 

Procedure 1.3 

 

Adm Mgr/Log Ofr/Fld 

Admin/HR & Adm Spl 

 

Adm Mgr/Log Ofr/Fld 

Adm/ HR&Adm Spl 

Adm Mgr/HR&And Spl 

 

 

 

 

Adm Mgr/HR&And Spl  

 

Fin Ofr/Fld Adm/Adm 

Mgr 

 

Fin Mgr 

1. การขออนุญาตจาํหน่ายสนิทรพัย ์และอุปกรณ์ ใหใ้ช ้Asset Disposal Form (ใบขออนุญาต

ขายสนิทรพัย)์ 

2. การขออนุญาตบรจิาคสนิทรพัยใ์หแ้ก่องคก์รอื่นจะตอ้งระบุไวใ้น Asset Disposal Form ซึง่

การอนุมตัจิะกระทาํตามขอบเขตอํานาจอนุมตั ิ

 

3. ใหต้ดิต่อผูค้า้สนิคา้มอืสอง 3 รายใหเ้สนอราคาขาย 

 

4. พนกังานมสีทิธปิระมลูซือ้สนิทรพัยก์่อน โดยถอืราคากลางในจาํนวน 3 ราคา เป็นราคาขัน้ตํ่า 

หากมคีา่ใชจ้า่ยใด ๆ เกดิขึน้รวมถงึคา่โอนใหถ้อืเป็นคา่ใชจ้า่ยของผูซ้ือ้ กรณีรถยนตท์บีซี ีจะ

จดัเตรยีมเอกสารโอนกรรมสทิธิใ์หผู้ซ้ ือ้เพือ่ไปดาํเนนิ การโอนเองและการประกนัภยัของทบีซี ี

ถอืวา่สิน้สุดลงในวนัทีโ่อน 

 

5. ถา้ไมม่พีนกังานคนใดสนใจซือ้ จะขายสนิทรพัยน์ัน้ใหแ้ก่ผูค้า้ทีเ่สนอราคาสงูสุด 

 

6. เงนิสด เชค็ หรอืเงนิมดัจาํทีไ่ดร้บัโดยตรงจากผูซ้ือ้ ตอ้งลงบนัทกึตามวธิกีารปกต ิ

เชน่เดยีวกบัการรบัเงนิสดต่างๆ และใหร้ะบบ QB ออกใบเสรจ็ 

7. ปรบัปรุงทะเบยีนคุมทรพัยส์นิถาวร (กรณีตน้ทุนเกนิ 60,000 บาท) ใหบ้นัทกึรบัรูผ้ลกาํไรหรอื

ขาดทุนจากการขายโดยคาํนวณจากมลูคา่หลงัหกัคา่เสือ่มราคาแลว้กบัราคาขาย บนัทกึ

ขอ้มลูการขายเพือ่ปรบัปรุงทะเบยีนอุปกรณ์ใหเ้ป็นปจัจุบนั (กรณีทรพัยส์นิตน้ทุนตํ่ากวา่ 

60,000 บาท) 
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Procurement No. 5.2 การจัดซือ้ 
กรกฎาคม 2016 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that all purchases of supplies are 
properly documented, authorised, received, recorded, and reported; and 
that the best value for money is obtained. 

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม : เพื่อควบคมุให้การจดัซือ้เครื่องอปุโภคทัง้หมด มีเอกสารรับรอง 

ให้มีการอนมุตั ิการรับสนิค้า การลงบนัทกึ และการรายงานผลอยา่งถกูต้อง และไห้ได้ของที่ดีที่สดุ

สําหรับเงินที่ได้จา่ยไป 

PRINCIPLES: 

a. Expenditure is in accordance with approved budgets 

b. The methods and procedures of the TBC Procurement Manual are followed 

c. Segregation of duties between those ordering, those receiving, those recording 

and those making payment for purchase transactions 

d. All purchases are properly authorised , and supplied against official PO’s 

e. Delivered supplies are in accordance with specifications for quality, quantity and 

delivery date and credit is obtained for discrepancies 

f.      Proper documentation for delivery and receipt of goods signed by both drivers 

and approved representatives of those receiving supplies.    

 หลกัการ :  

ก. ใหร้ายจา่ยเป็นไปตามงบประมาณไดรบัการอนุมตั ิ

ข. ใหว้ธิกีารและขัน้ตอนเป็นไปตามขอ้ปฏบิตัใินคูม่อืวธิกีารจดัซือ้ของ ทบีซี ี

ค. ใหแ้บ่งหน้าทีร่ะหวา่งผูส้ ัง่ซือ้สนิคา้ ผูร้บัสนิคา้ ผูล้งบนัทกึ และผูจ้า่ยเงนิชาํระเงนิ 

 

ง. ใหก้ารจดัซือ้ทัง้หมดไดร้บัอนุมตัอิยา่งถกูตอ้ง และมเีอกสารแนบประกอบกบัใบสัง่ซือ้ 

จ. สิง่ของทีจ่ดัส่งตอ้งมคีุณภาพ ครบตามปรมิาณ และวนัสง่มอบตามกําหนด และไดร้บัการชดเชย

หากมคีวามคลาดเคลือ่น 

ฉ.    จดัทาํเอกสารอยา่งครบถว้นสาํหรบัการส่งมอบ และการรบัสนิคา้ โดยคนขบัรถ และตวัแทนที่

ไดร้บัการอนุมตัใิหเ้ป็นผูล้งนาม ตรวจรบัของ 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

Procurement Methods and Approval Authorities: (see Procurement Manual) 

1. Tendering 

Whenever possible camp supplies and other purchases of over 600,000 baht 

should be covered by Contracts awarded following open tenders conducted by 

Bangkok Procurement 

Requirements: 

- tender publication on TBC website 

- sealed bids 

- quality control checks 

- supplier evaluation 

- Procurement Committee recommendations, and rationale 

- Contract signed by Executive Director (or in absence  FD) 

- Purchase Orders signed by Field Coordinators or SC&L Mgr for call off 

against Contract 

 

 
 

ขึน้ตอนการปฏบิตัแิละการอนุมตั ิ(ดคูู่มอืการจดัซือ้) 

1. การเปิดประมูล 

การจดัซือ้ไมว่า่จะเป็นเครือ่งอุปโภค บรโิภคในศนูยฯ์ หรอือื่น ๆ ทีม่มีลูคา่เกนิกวา่ 600,000 

บาทขึน้ไป จะตอ้งถอืปฏบิตัใิหเ้ป็นไปในแนวทางและ หลกัเกณฑเ์ดยีวกนักบัการเปิดประมลู 

หรอืจดัซือ้ทีก่รุงเทพฯ 

หลกัปฏบิตั:ิ 

- จดัใหม้กีารประกาศ ลงในสือ่ เวบตไ็ซด ์ของ ทบีซี ี

- ยืน่ซองปิดประมลู 

- มกีารตรวจสอบคุณภาพ 

- ประเมนิความสามารถในการจดัหา ของผูข้าย 

- มมีตขิองคณะกรรมการพจิารณาการจดัซือ้รวมทัง้ คาํชีแ้จงเหตุผล 

- สญัญาจดัซือ้จดัจา้งตอ้งลงนามโดยผูอ้าํนวยการหรอื ถา้ไมอ่ยู ่ FD 

- ใบสัง่ซือ้ทีเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงในสญัญาซือ้ขายขา้งตน้ ใหห้วัหน้าสาํนกังานภาคสนาม

หรอืผูจ้ดัการฝา่ยซพัพลายเชนและโลจสิตกิสเ์ป็นผูล้งนามสัง่ซือ้ 
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2. Competitive Purchase 

Used in exceptional circumstances where fully open tendering for contracts or 

purchases of over 600,000 baht is not feasible 

Requirements: 

- minimum 3 supplier written quotes (sealed bids if donor requirement) 

 

- supplier evaluation (factory visit, information file) 

- quality control checks 

- Procurement Committee recommendation 

- Contract or Purchase Request signed by Executive Director 

- Purchase Orders signed by Field Co-ordinators or SC&L Mgr  

3. Direct Purchase 

Purchase value 60,000 to 600,000 baht 

Requirements: 

- minimum 3 bids (may be summary of verbal quotes or catalogue 

comparisons) 

- Purchase Request signed by Management 

- Purchase Order signed by Field Co-ordinator or SC&L Mgr 

 Purchase value under 60,000 baht 

No formal requirement, sound purchasing practices should be followed 

4. Single Quote 

May only be used on an exceptional basis where for instance: 

- need to respond urgently to a primary emergency situation 

- unusual logistical requirements for delivery to remote location 

- no bids received in response to a TBC tender 

- purchase item in development stage 

The Purchase request should note the reason for the Single Quote, and should 

be approved by the appropriate authority, according to the purchase value as 

above 

2. การจดัซื้อที่ต้องมีการแข่งขนั 

ในกรณีทีว่ธิกีารจดัซือ้แบบเปิดประมลู หรอื จดัซือ้ทีม่มีลูคา่เกนิกวา่ 600,000 บาทขึน้ไปไม่

สามารถนํามาปฏบิตัไิด ้ใหอ้นุโลมใชว้ธินีี้ได ้

หลกัปฏบิตั:ิ 

- ตอ้งมใีบเสนอราคาจากผูข้ายอยา่งน้อย 3 ราย (ยืน่ซองปิดผนึกถา้ผูบ้รจิาคเงนิมรีะเบยีบ

เชน่นัน้) 

- ประเมนิความสามารถจดัหาของผูข้าย เชน่ เยีย่มโรงงาน หรอื ขอ้มลูเดมิ 

- มกีารตรวจสอบคุณภาพ 

- มมีตขิองคณะกรรมการจดัซือ้ 

- สญัญาจดัซือ้จดัจา้งหรอืแบบคาํขออนุมตัจิดัซือ้ตอ้งลงนามโดยผูอ้าํนวยการ 

- ใบสัง่ซือ้ใหห้วัหน้าสาํนกังานภาคสนามหรอื ผูจ้ดัการฝา่ยซพัพลายเชนและโลจสิตกิส ์ลง

นาม 

3. การจดัซื้อตรง 

ให้นํามาใช้ในกรณีการจดัซื้อที่มีมูลค่าตํา่กว่า 600,000 บาท 

หลกัปฏบิตั:ิ 

- มใีบเสนอราคาอยา่งน้อย 3 ราย (อนุโลมใหใ้ชใ้บสรุปทีจ่ดบนัทกึราคา หรอืใบเสนอราคา

เปรยีบเทยีบ) 

- ใบคาํขออนุมตัจิดัซือ้ใหล้งนามโดย ผูบ้รหิาร 

- ใบสัง่ซือ้ใหห้วัหน้าสาํนกังานภาคสนาม หรอื ผูจ้ดัการฝา่ยซพัพลายเชนและโลจสิตกิส ์ลง

นาม 

 การจดัซื้อมูลค่า ตํา่กว่า 60,000 บาท 

ไมม่หีลกัปฏบิตัอิย่างเป็นทางการ แต่ใหเ้หมาะสมตามหลกัการจดัซือ้ทัว่ไป 

4. การจดัซื้อโดยมีการเสนอราคารายเดียว 

อนุโลมใหใ้ชไ้ดเ้พยีงบางกรณีเทา่นัน้ เชน่ 

- จดัซือ้เพือ่ ชว่ยเหลอืต่อความจาํเป็นในสถานการณ์ฉุกเฉิน 

- การจดัซือ้ทีม่กีารจดัส่งพเิศษในพืน้ทีห่า่งไกล 

- ไมม่ผีูย้นืประมลูหรอืประกวดราคาตามหลกัเกณฑก์ารประมลูของทบีซี ี

- การจดัซือ้สนิคา้ทีต่อ้งอาศยัเทคนคิการผลติเฉพาะหรอืไดส้ทิธเิฉพาะราย 

กรณีเช่นนี้ ใบขออนุมตัจิดัซือ้ตอ้งระบุเหตุผลของการเสนอราคารายเดยีว และตอ้งไดร้บัการ

อนุมตัอิยา่งเหมาะสมจากผูม้อีํานาจ โดยยดืหลกัตามวงเงนิทีม่อีาํนาจอนุมตัจิดัซือ้ขา้งตน้ 
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Issue: 
Jul 16 

Procurement 
Camp Supplies ordered from Field Office 

No. 5.2.1 การจัดซือ้  

เครื่องอุปโภค บริโภคสาํหรับศูนย์ฯ จัดซือ้โดยสาํนักงานภาคสนาม 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Contract or Purchase Request approved as per Procedure 5.2. Purchase 

Requests can be made using a standard form or by sending an E Mail containing 

the same information with approval granted by E-Mail reply.  

2. Purchase Order (PO) to suppliers prepared in FO to call off regular supplies and 

annual supplies against Contract or Purchase Request based on camp population 

figures and agreed rations per person and extra needs, by entering data to QB to 

analyse by Item and Cost centre.  Purchase Order printed. See QB User Manual 

3. POs verified and approved 

4. POs sent or faxed to supplier and copy PO filed to temporary file 

5. Thai Authority approval obtained for delivery 

6. Inspection companies advised of impending deliveries  

7. Camp officials notified of expected deliveries 

8. Goods delivered to camp go-down. 

9. Triplicate Delivery Receipt signed by Godown Manger in accordance with 

Programme Guidelines. 

- Yellow copy retained in the Godown 

- Pink copy retained for TBC staff (Supply Officer) 

- White and Blue copies taken back by Driver to Supplier 

- White copy sent by Supplier to FO 

10. On completion of deliveries for the PO, Fld Adm prepare Reconciliation of 

Delivery Receipts and posts Item Receipt to QB (dated day of receipt of last 

Delivery Receipt received) 

11.   Supplier invoices FO and copy faxed to HO.  

12.    Once it is confirmed that any discrepancies have been made up FC approves 

Delivery Summary. 

13.    Fld Adm prepares a print out. of Item Receipts, and attaches PO and receipt 

documentation for FC to approve payment to supplier. A payment approval may 

 

 

Procedure 1.3 

 

Fld Adm 

 

 

 

FC 

Fld Adm 

Fld Adm 

SC&L Mgr 

SO 

 

Godown Mgr 

 

 

 

 

 

 

Fld Adm 

 

Fld Adm 

 

FC 

 

Fld Adm/FC 

1.  สญัญาจดัซือ้จดัจา้ง หรอื ใบขออนุมตัจิดัซือ้ ตอ้งมกีารอนุมตัติามขอ้ปฏบิตัทิี ่5.2 โดยใบขอ

อนุมตัจิดัซือ้สามารถใชแ้บบฟอรม์มาตรฐาน หรอื จะใชจ้ดหมายอเีลก็ทรอนิกสก์ไ็ดแ้ต่ตอ้งมี

ขอ้มลูประกอบทีค่รบถว้นตามฟอรม์มาตรฐาน ซึง่การอนุมตัใิหใ้ชจ้ดหมายฉบบัทีต่อบกลบัเป็น

หลกัฐาน  

2.    ใบสัง่ซือ้ (PO)  ทีส่ง่ใหแ้ก่ผูข้ายจะจดัทาํขึน้โดย FO ตามสญัญาจดัซือ้จดัจา้งตามทีไ่ดจ้ากการ

ประมลู หรอื ใบคาํขอจดัซือ้ทีไ่ดร้บัการอนุมตัแิลว้ โดยคาํนวณจากจาํนวนประชากรในศนูย ์กบั

อตัราการแจกจา่ยต่อคนทีต่กลงไว ้จากนัน้กรอกรายละเอยีดต่าง ๆ ลงในใบสัง่ซือ้ใหค้รบถว้น ซึง่

แยกรายการเป็นของสาํหรบัแต่ละศนูยฯ์ และสาํนกังานตามศนูยต์น้ทุน หลงัจากนัน้พมิพใ์บสัง่ซือ้ 

ด ูQB User Manual 

3.   ตรวจสอบความถูกตอ้ง และอนุมตั ิPO 

4.   สง่ หรอื แฟกซ ์PO ใหผู้ข้าย  และเกบ็สาํเนาเขา้แฟ้มชัว่คราว 

5.   ดาํเนินเรือ่งขอหนงัสอือนุญาต จดัสง่ของเขา้ศนูยฯ์ 

6.   แจง้บรษิทัตรวจสอบคุณภาพเรือ่งตารางการจดัส่งของ 

7.   แจง้เจา้หน้าทีศ่นูยอ์พยพฯ ตารางการจดัสง่สนิคา้ 

8.   สนิคา้จดัสง่ถงึโกดงัศูนยอ์พยพ 

9.   ผูจ้ดัการโกดงัเซน็ใบ Delivery Receipt (ใบรบัของ) ตามขอ้แนะนําในคูม่อืปฏบิตังิาน 

- สาํเนาสเีหลอืงเกบ็ไวท้ีโ่กดงั 

- สาํเนาสชีมพเูกบ็ไวใ้หเ้จา้หน้าทีท่บีซี ี(เจา้หน้าทีซ่พัพลาย) 

- สาํเนาสขีาว และสฟี้า ใหค้นขบัรถนํากลบัไปใหผู้ข้ายสนิคา้ 

- สาํเนาสขีาวใหผู้ข้ายสนิคา้ส่งให ้FO 

10.  เมือ่จดัสง่สนิคา้ตามใบสัง่ซือ้แลว้ Fld Adm จดัทาํ Reconciliation of Delivery Receipts และลง

บนัทกึ Item Receipt ในระบบ QB โดยใหย้ดืวนัทีต่ามใบส่งของ ใบสุดทา้ยหรอืทีส่่งสุดทา้ย เป็น

วนัทีร่บัของ 

11. ผูข้ายส่ง invoice ให ้FO และสง่สาํเนาให ้HO ทางโทรสาร 

12.  เมือ่ตรวจสอบการรบัของวา่ไดร้บัครบถว้น หรอืขาดและไดช้ดเชยใหแ้ลว้หรอื ยอมรบัเทา่ทีส่ง่

จรงิให ้FC อนุมตัใิบสรุปการรบัของ 

13.  Fld Adm จดัพมิพใ์บสรุปรายการรบัสนิคา้แลว้แนบกบั PO และเอกสารการรบัสนิคา้ เพือ่ให ้FC 

ตรวจสอบและอนุมตักิารจา่ยเงนิใหผู้ข้าย การอนุมตัสิามารถกระทาํไดม้ากกวา่หนี่ง PO ในแต่ละ
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consist of more than one PO. 

14.    FC sends a Payment Approval e-mail to BKK Finance completion, attaching list 

of Item Receipts approved for payment 

15.  After confirmed  Fld Adm send all original documents to Acc Ofr 

16.    BKK Finance process payment in accordance with Procedure 7.1 

17. Any donor allocation is made within the accounting software by Finance Director  

 

 

Acc Ofr 

 

Acc Ofr 

 

FD 

ครัง้ 

 

14.  FC สง่อ-ีเมล ์ยนืยนัการอนุมตัจิา่ยเงนิใหฝ้า่ยการเงนิที ่กรุงเทพฯ ฝา่ยการเงนิแนบอเีมลลพ์รอ้ม

รายการอนุมตัจิา่ยเงนิยนืยนัการรบัของทีค่รบถว้นเพือ่ขออนุมตัจิา่ยเงนิ 

15.  หลงัจากยนืยนัการจา่ยเงนิแลว้ Fld Adm ส่งเอกสารตวัจรงิทัง้หมดให ้Acc Ofr 

16.  ฝา่ยการเงนิ กรุงเทพฯ ดาํเนินการจา่ยชาํระเงนิ ตามขอ้ปฏบิตั ิ7.1  

17.  FD จะเป็นผูจ้ดัสรรคา่ใชจ้า่ยใหผู้บ้รจิาคเงนิในระบบบญัช ี
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Procurement: 
Other Supplies ordered from Field Office 

No. 5.2.2 ขัน้ตอนการจัดซือ้  

เครื่องอุปโภคบริโภคอื่น ๆ โดยสาํนักงานภาคสนาม 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัต ิ

1. Purchase Request (PR) approved. PR can be made using a standard form or by 

sending an E mail containing the same information with approval granted by an E 

mail reply.  

2. Field Co-orinators are delegated annual budget limits to approve certain 

categories of expenses 

3. Purchase Order (PO) prepared in FO to call off supplies against approved PR, 

by entering data to QB analysed by Item and cost centre. PO printed. See QB 

User.  

4. PO verified and signed by Field Coordinator 

5. PO sent or faxed to supplier and copy filed into temporary file.  

6. Supplies delivered to beneficiary, Delivery Receipt signed, and returned to FO. 

7. Item Receipt entered to QB (dated day Delivery Receipt received from supplier). 

8. Supplier invoices FO and copy faxed to HO 

9. Field Admin prepares a print out of Item Receipts, attaching PO’s and receipt 

documentation for FC to approve supplier payments. A payment approval may 

consist of more than one PO. 

10. FC sends Payment Approval e-mail to BKK Finance, attaching list of Item 

Receipts approved for payment 

11. BKK Finance process payment in accordance with Procedure 7.1 

12. After FC confirm to BKK Fld Adm send all original documents to Acc Ofr    

 

Proc. 1.3 

 

Proc 1.3 

Fld Adm 

 

 

FC 

Fld Adm 

 

Fld Adm 

 

 

Fld Adm 

 

 

 

FC 

 

Fld Adm 

 

1. ตอ้งม ีPurchase Request  Form (PR) ฟอรม์มาตรฐาน ทีไ่ดร้บัการอนุมตัแิลว้ หรอื E-mail 

ทีม่ขีอ้มลูประกอบครบถว้นตามฟอรม์มาตรฐาน และไดร้บัอนุมตัแิลว้โดยการตอบกลบั  

 

2. ในแต่ละปี Field Co จะไดง้บประมาณจาํกดัเฉพาะสาํหรบัคา่ใชจ้า่ยบางอยา่ง ไปบรหิารโดยใหม้ี

อาํนาจอนุมตัคิา่ใฃจ้า่ยเหล่านัน้ได ้

3. ใบสัง่ซือ้ (PO) .ให ้FO เป็นคนจดัทาํโดยยดืขอ้มลูตามใบขออนุมตัจิดัซือ้ทีไ่ดร้บัการอนุมตัแิลว้ 

โดยบนัทกึลงในระบบบญัช ีQB ตามรายละเอยีดของ item และศนูยต์น้ทุน พมิพใ์บสัง่ซือ้ ดคููม่อื 

QB 

4. Field Coordinator ตรวจเชค็ความถกูตอ้งและลงนาม 

5. จดัสง่ใบสัง่ซือ้ ใหผู้ข้ายสนิคา้ หรอืสง่ทางโทรสาร และเกบ็สาํเนาเขา้แฟ้มชัว่คราว 

6. ผูข้ายจดัสง่ของใหผู้ล้ ีภ้ยั ใบสง่ของ หรอื Delivery Receipt ทีเ่ซน็รบัของแลว้ สง่ให ้FO 

7. บนัทกึ รบัของ ลงในระบบ QB  (วนัทีล่งรบัของใหใ้ชว้นัที ่ทีไ่ดร้บัเอกสารใบรบัของจากผูข้าย) 

 

8. ผูข้ายสง่ใบวางบลิตวัจรงิให ้FO และสาํเนาหรอื แฟกซ ์ใหส้าํนกังานใหญ่ 

9. Field Admin รวบรวมเอกสารการจดัซือ้คอื PO’s และเอกสารการรบัของ พรอ้มทัง้พมิพ์

รายงานการรบัของ  มอบให ้FC ตรวจสอบความถกูตอ้งและอนุมตักิารจา่ยเงนิ โดยใหร้วมกนั

หลายใบสัง่ซือ้แลว้อนุมตัคิรัง้เดยีวได ้

10. FC ส่ง E-mail ใหฝ้า่ยการเงนิทีก่รุงเทพฯ เพือ่ยนืยนัการจา่ยเงนิ พรอ้มกบัแนบรายงานสรุป 

การรบัของเพือ่อนุมตักิารจา่ยเงนิ 

11. ฝา่ยการเงนิกรุงเทพฯ ดาํเนินการจา่ยเงนิตามวิธีปฏิบตัิงานข้อ 7.1 

12.   หลงั FC ยนืยนัใหก้รุงเทพ Fld Adm สง่เอกสารตวัจรงิทัง้หมดให ้Acc Ofr 
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Procurement 
Supplies ordered from Bangkok Office and 
delivered by Supplier 

No. 5.2.3 ขัน้ตอนการจัดซือ้ 

เครื่องอุปโภค บริโภค โดยสาํนกังานใหญ่กรุงเทพฯ และจดัส่งโดยผูข้าย 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Contract or Purchase Request  approved 

2. Purchase Order (PO) to suppliers prepared in HO to call off regular supplies and 

annual supplies against Contract or Purchase Request, based on camp 

population figures and agreed rations per person and extra needs, by entering 

data to QB to analyse by Item, Cost centre. Purchase Order printed. See QB 

User Manual 

3. PO containing standard payment terms verified and signed 

4. PO with non standard payment terms, e.g. requiring a Deposit payment, approved 

5. PO sent or faxed to supplier and copy PO filed to temporary file 

6. Field Offices notified of impending deliveries 

7. Thai Authority approval obtained for delivery 

8. Inspection companies advised of impending deliveries  

9. Camp officials notified of expected deliveries 

10. Goods delivered to either Camp or Field Office or local godown 

11. For goods delivered to camp go-down, triplicate Delivery Receipt (DR) signed by 

Godown Manger in accordance with Programme Guidelines.  

- Yellow copy retained in the Godown 

- Pink copy retained for TBC staff (Supply Officer) 

- White and Blue copies taken back by Driver to Supplier 

- White copy sent by Supplier to HO 

12. For goods delivered to Fld Office, Fld Office sign DR and arrange onward delivery 

to Camp or other beneficiary. On receipt of DR, Item Receipt entered to QB 

13. Supplier invoices HO 

14. Once it is determined that all, discrepancies have been made up SC&L Mgr 

signifies payment approval on supplier invoice and passes to BKK Finance 

15. BKK Finance process payment in accordance with Procedure 7.1 

16. Donor allocation is made within the accounting software by Finance Director  

Procedure 1.3 

 

 

 

 

 

Log Ofr 

SC&L Mgr 

 

Log Ofr 

Log Ofr 

Fld Adm 

SC&L Mgr 

Fld Adm 

 

Godown Mgr 

 

 

 

 

 

Fld Adm 

 

 

Log Ofr/SC&L Mgr 

 
Acc Ofr 

FD  

1. ใบสญัญาซือ้ขาย หรอืใบขออนุมตักิารจดัซือ้ทีไ่ดร้บัอนุมตัแิลว้ 

2. ใหส้าํนกังานใหญ่จดัทาํใบสัง่ซือ้ (PO) โดยยดึขอ้มลูตามสญัญาซือ้ขายหรอืใบคาํขออนุมตัิ

จดัซือ้ทีไ่ดร้บัการอนุมตัแิลว้ ไมว่า่จะเป็นงวดประจาํปี หรอืหว้งเวลาแต่ละชว่ง การสัง่ซือ้ใหใ้ช้

จาํนวนประชากรและอตัราการแจกจา่ยต่อคนรวมถงึสว่นเพิม่ (ถา้ม)ี โดยบนัทกึลงใน QB แยก

เป็นแต่ละ item ศนูยต์น้ทุน (ศนูยฯ์) พมิพใ์บสัง่ซือ้ ดคููม่อื QB 

 

3. ใบสัง่ซือ้ มเีงือ่นไขการชาํระเงนิอยูแ่ลว้ ใหต้รวจสอบความถกูตอ้งและลงนาม 

4. ใบสัง่ซือ้ในบางกรณี อาจมกีารตกลงเงือ่นใขการจา่ยเงนิต่างหาก และอาจจะตอ้งมเีงนิมดัจาํ

บางสว่น การจ่ายเงนิมดัจาํดงักลา่วตอ้งไดร้บัการอนุมตักิ่อน 

5. ใบสัง่ซือ้สง่ หรอื แฟกซใ์หผู้ข้ายและเกบ็สาํเนาเขา้แฟ้ม ชัว่คราว 

6. แจง้สาํนกังานภาคสนาม ตารางการสง่ของ 

7. ดาํเนินการขอหนงัสอือนุญาต จดัสง่สิง่ของทีจ่ดัซือ้เขา้ศนูยฯ์ 

8. แจง้ตารางการจดัส่งใหผู้ต้รวจสอบอสิระภายนอกเพือ่ดาํเนินการตรวจสอบต่อไป 

9. แจง้ใหเ้จา้หน้าทีใ่นศนูยฯ์ ทราบ ถงึวนัที ่ทีข่องจะเขา้ไปถงึ 

10. สนิคา้สง่ตรงเขา้ไปในศนูยฯ์ หรอื สาํนกังานภาคสนามหรอื โกดงัในพืน้ทีท่ีร่ะบุ 

11. กรณีของทีจ่ดัสง่เขา้ไปทีโ่กดงั ใหผู้จ้ดัการโกดงัลงนามรบัของในใบสง่ของซึง่มสีาํเนาสามแผน่ 

ตามคูม่อืปฏบิตังิานโครงการ 

- สเีหลอืง ใหเ้กบ็ไวท้ีโ่กดงั 

- สาํเนาสชีมพเูกบ็ไวใ้หเ้จา้หน้าทีท่บีซี ี(เจา้หน้าทีซ่พัพลาย) 

- ตน้ฉบบัสีข่าวและสาํเนาใบสฟี้าคนืใหค้นขบันํากลบัไปใหผู้ข้าย 

- ตน้ฉบบัสขีาวผูข้ายส่งคนืใหส้าํนกังานใหญ่ 

12. กรณีสนิคา้ทีส่ง่ไปยงัสาํนกังานภาคสนาม ให ้Fld Office เซน็ใบรบัของ และดาํเนินการสง่ตอ่

เขา้ไปยงัศนูยฯ์ หรอืผูร้บัประโยชน์ต่อไปเมือ่ไดร้บัใบรบัของแลว้ ใหบ้นัทกึรบัของลงใน QB 

13. ผูข้ายสง่ใบบางบลิมาทีส่าํนกังานใหญ่ 

14. เมือ่กระบวนการไดร้บัการตรวจสอบ ยนืยนัการจดัส่งและรบัของครบถว้นหมดแลว้ ให ้SC&L 

Mgr ยนืยนัอนุมตักิารจา่ยเงนิในใบวางบลิแลว้สง่ต่อใหฝ้า่ยการเงนิ 

15. ฝา่ยการเงนิดาํเนินการจา่ยเงนิใหผู้ข้ายตาม ขัน้ตอนปฏบิตัทิีข่อ้ 7.1 

16. FD เป็นผูจ้ดัสรรค่าใชจ้า่ยใหผู้บ้รจิาคเงนิ   
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Procurement 
Supplies ordered from Bangkok Office and 
delivered to Field by TBC  appointed Transport 
Company 

No. 5.2.4 ขัน้ตอนการจัดซือ้ 

เครื่องอุปโภค บริโภค โดยสาํนกังานกรุงเทพฯ และจดัส่งโดยบริษทัขนส่ง 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Contract or Purchase Request  approved 

2. Purchase Order (PO) to suppliers prepared in HO to call off regular supplies 

and annual supplies against Contract or Purchase Request, based on camp 

population figures and agreed rations per person and extra needs, by entering 

data to QB to analyse by Item, Cost centre and, if appropriate, Donor 

Allocation.  Purchase Order printed. See QB User Manual 

3. PO containing standard payment terms verified and signed 

4. PO with non standard payment terms, e.g. requiring a Deposit payment, 

approved 

5. PO sent or faxed to supplier and copy PO filed to temporary file 

6. Field Offices notified of impending deliveries 

7. Thai Authority approval obtained for delivery 

8. Inspection companies advised of impending deliveries  

9. Camp officials notified of expected deliveries 

10. Goods delivered to HO or collected from supplier by nominated Transport 

Company 

11. Transport Company sign Suppliers despatch note, which supplier delivers to 

BKK office. Item Receipt entered to QB. 

12. Supplier invoices HO. 

13. Once satisfied as to quality and quantity of goods received, SC&L Mgr 

approves supplier invoice for payment. 

14. BKK Finance process supplier payment in accordance with Procedure 7.1 

15. Transport Company deliver either direct to Camp or to Field Office who arrange 

for forwarding to Camp or other beneficiary  

16. For goods delivered to camp go-down, triplicate Delivery Receipt signed by 

Godown Manger in accordance with Programme Guidelines. 

Procedure 1.3 

 

 

 

 

Log Ofr 

SC&L Mgr 

FD 

 

Log Ofr 

Log Ofr 

Fld Adm 

SC&L Mgr 

Fld Adm 

 

 

Log Ofr 

 

 

SC&L Mgr 

 

Acc Ofr 

 

 

Godown Mgr 

 

 

1. ใบสญัญาซือ้ขาย หรอืใบขออนุมตักิารจดัซือ้ทีไ่ดร้บัอนุมตัแิลว้ 

2. ใหส้าํนกังานใหญ่จดัทาํใบสัง่ซือ้ (PO) โดยยดึขอ้มลูตามสญัญาซือ้ขายหรอืใบคาํขออนุมตัิ

จดัซือ้ทีไ่ดร้บัการอนุมตัแิลว้ ไมว่า่จะเป็นงวดประจาํปี หรอืหว้งเวลาแต่ละชว่ง การสัง่ซือ้ใหใ้ช้

จาํนวนประชากรและอตัราการแจกจา่ยต่อคนรวมถงึสว่นเพิม่ (ถา้ม)ี โดยบนัทกึลงใน QB แยก

เป็นแต่ละ item ศนูยต์น้ทุน (ศนูยฯ์) และถา้ทราบผูส้นบัสนุนใหจ้ดัสรรค่าใชจ้า่ยดงักลา่วใหผู้้

บรจิาคเงนิ พมิพใ์บสัง่ซือ้ ดคููม่อื QB 

3. ใบสัง่ซือ้ มเีงือ่นไขการชาํระเงนิมาตรฐานอยู ่ใหต้รวจสอบความถกูตอ้งและลงนาม 

4. ใบสัง่ซือ้ในบางกรณี อาจมกีารตกลงเงือ่นใขการจา่ยเงนิต่างหาก และอาจจะตอ้งมเีงนิมดัจาํ

บางส่วน การจ่ายเงนิมดัจาํดงักลา่วตอ้งไดร้บัการอนุมตักิ่อน 

5. ใบสัง่ซือ้สง่ หรอื แฟกซใ์หผู้ข้ายและเกบ็สาํเนาเขา้แฟ้ม ชัว่คราว 

6. แจง้สาํนกังานภาคสนาม ตารางการสง่ของ 

7. ดาํเนินการขอหนงัสอือนุญาต จดัสง่สิง่ของทีจ่ดัซือ้เขา้ศนูยฯ์ 

8. แจง้ตารางการจดัส่งใหผู้ต้รวจสอบอสิระภายนอกเพือ่ดาํเนินการตรวจสอบต่อไป 

9. แจง้ใหเ้จา้หน้าทีใ่นศนูยฯ์ ทราบ ถงึวนัที ่ทีข่องจะเขา้ไปถงึ 

10. จดัสง่ของมาทีส่าํนกังานใหญ่กรุงเทพฯ หรอื บรษิทัขนสง่ไปรบัตรงจากผูข้าย 

 

11. บรษิทัขนสง่เซน็รบัเอกสารรบัของจากผูข้าย กรณีสง่ของทีส่าํนกังานใหญ่ กรุงเทพฯ ใหบ้นัทกึ

ลงรบัของใน QB 

12. ผูข้ายวางบลิมาทีส่าํนกังานกรุงเทพฯ 

13. เมือ่ไดร้บัการตรวจสอบ ปรมิาณ คุณภาพ และไดร้บัครบถว้นแลว้ SC&L Mgr อนุมตัใิบวางบลิ

เพือ่ดาํเนินการจา่ยเงนิ 

14. ฝา่ยการเงนิกรุงเทพฯ ดาํเนินการจา่ยเงนิตามขัน้ตอนวธิปีฏบิตัขิอ้ 7.1 

15. บรษิทัขนสง่จดัสง่ไมว่า่จะส่งตรงเขา้ไปยงัศนูยฯ์ หรอืสาํนกังานภาคสนามแลว้คอ่ยดาํเนินการ

สง่ต่อเขา้ไปในศนูยฯ์ หรอืผูร้บัประโยชน์ 

16. ของทีจ่ดัสง่เขา้ไปทีโ่กดงั ใหผู้จ้ดัการโกดงัเซน็เอกสารใบรบัของ โดยมสีาํเนาสามแผน่ ตาม

คูม่อืปฏบิตังิานโครงการ 
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- Yellow copy retained in the Godown 

- Pink copy retained for TBC staff (Supply Officer) 

- White and Blue copies taken back by Deriver to Supplier 

- White copy sent by Supplier to HO 

17. For goods delivered to FO, FO sign Delivery Receipt and arrange onward 

delivery to Camp or other beneficiary.  

18. Transport Company invoices HO 

19. Log Ofr collects Delivery Receipts for SC&L Mgr to approve payment of 

transport company invoice, which is passed to BKK Finance. 

20. BKK Finance process payment in accordance with Procedure 7.1 

21. Any donor allocation is made within the accounting software by Finance Director   

 

 

 

 

 

FO 

Fld Adm 

 

Log Ofr 

SC&L Mgr 

 

FD 

 

- สเีหลอืงเกบ็ใวท้ีโ่กดงั 

- สาํเนาสชีมพเูกบ็ไวใ้หเ้จา้หน้าทีท่บีซี ี(เจา้หน้าทีซ่พัพลาย) 

- ตน้ฉบบัสีข่าวและสาํเนาใบสฟี้าคนืใหค้นขบันํากลบัไปใหผู้ข้าย 

- ตน้ฉบบัสขีาวผูข้ายส่งคนืใหส้าํนกังานใหญ่ 

17.  กรณีสนิคา้ทีส่ง่ไปยงัสาํนกังานภาคสนาม ให ้FO เซน็ใบรบัของ และดาํเนินการสง่ต่อเขา้ไปยงั

ศนูยฯ์ หรอืผูร้บัประโยชน์  

18.  บรษิทัขนสง่วางบลิค่าขนส่งมาทีส่าํนกังานใหญ่ 

19.  Log Ofr รวมรวมเอกสารใบรบัของ ให ้SC&L Mgr อนุมตักิารจา่ยเงนิใหบ้รษิทัขนสง่ แลว้ผา่น

เรือ่งไปยงัฝา่ยการเงนิ 

20.  ฝายการเงนิกรุงเทพฯ ดาํเนนิการจา่ยชาํระเงนิค่าขนสง่ตามขัน้ตอนปฏบิตัขิอ้ 7.1 

21. FD เป็นผูจ้ดัสรรคา่ใชจ้า่ยใหผู้บ้รจิาคเงนิในระบบบญัช ี
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Procurement 
Operating supplies (for BKK office or Field 
office) 

No. 5.2.5 ขัน้ตอนการจัดซือ้ 

ค่าใชจ้่ายดา้นบริหารจดัการ (สาํหรับสาํนกังานใหญ่และสาํนกังานภาคสนาม) 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Purchase Request approved for purchases over baht 20,000 

2. Purchase Order (PO) prepared by entering data to QB to analyse by Item and 

Cost centre. PO printed See QB User Manual 

3. PO verified and signed 

4. PO faxed or sent to supplier, copy filed in temporary file 

5. Goods delivered, Item Receipt entered to QB 

6. Supplier invoice sent to BKK Finance, with payment approval signified by 

appropriate authority per Procedure 1.3 

7. BKK Finance process payment in accordance with Procedure 7.1 

 

Procedure 1.3 

 

Log Ofr/FldAdm 

SC&L Mgr/FC 

LogOfr/FldAdm 

LogOfr/FldAdm 

LogOfr/FldAdm 

 

Acc Ofr 

 

1. จดัทาํใบ Purchase Request เพือ่ขออนุมตักิารจดัซือ้ทีม่มีลูคา่ 20,000 บาทขึน้ไป 

2. จดัทาํใบสัง่ซือ้ บนัทกึลงในระบบ QB โดยระบุหมวดหมูป่ระเภทของ และศนูยต์น้ทุน แลว้พมิพ์

ใบสัง่ซือ้ (ดคููม่อื QB) 

3. ตรวจสอบใบสัง่ซือ้และ ลงนาม 

4. ใบสัง่ซือ้จดัสง่หรอื แฟกซใ์หผู้ข้าย 

5. จดัสง่สนิคา้ และบนัทกึรบัของลงใน QB 

6. ผูข้ายวางบลิทีฝ่า่ยการเงนิกรุงเทพฯ โดยใหผู้ม้อีาํนาจลงนามตามขอ้ปฏบิตั ิ1.3 ลงนามอนุมตัิ

รายการจา่ยเงนิ 

7. ฝา่ยการเงนิกรุงเทพฯ ดาํเนินการจา่ยชาํระเงนิตามขอ้ปฏบิตั ิ7.1 
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Inspection No. 5.2.6 การตรวจสอบ 

 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that supplies are adequately 
tested for quantity, (weight), specifications and quality. 

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม : เพื่อให้มัน่ใจวา่สินค้าได้รับการตรวจสอบนํา้หนกั รายละเอียด 

และคณุภาพของอย่างเหมาะสม 

PRINCIPLES: 

a. Reliable, independent Inspection agencies used 

b.     Defects found are where possible corrected by the supplier, or other action taken 

against the supplier as appropriate 

 หลกัการ : 

ก. ใชบ้รษิทัตรวจสอบอสิระทีว่างใจและเชื่อถอืได ้

ข. เมือ่พบขอ้บกพรอ่งใหผู้ข้ายจดัการแกไ้ขใหถู้กตอ้ง หรอืดาํเนินการลงโทษผูข้ายตามความเหมาะสม 

Procedures Responsibility 
วิธีปฏิบัติงาน 

1. FOD and SC&L Manager decide the degree of third party inspection required 

for each supply 

2. Logistic Officer places Inspection Orders on Inspection Companies 

3. Procurement enters statistics from Inspection reports to Inspection Summary 

file (Excel), alerting relevant staff to any problems discovered by Inspections 

with regard to quality or quantity of supplies. 

4. Supplier asked where possible to correct defects. Consideration is also given to 

warning supplier as to future conduct, negotiating penalties, withholding 

payments, and terminating contracts   

5. SC&L Manager approves payment of Inspection Company invoices. 

6. Procurement Officer copies Inspection invoices and certificates and distributes 

to: 

i. Finance – Original invoice + Original Inspection Order + Copy of Certificate 

ii. Procurement – Copy of invoice + copy of Inspection Order + Original 

Certificate + Inspection records 

iii. Suppliers - Copy of Inspection Certificates 

iv. Field Offices – Copy of Inspection Certificates (and Inspection Records if 

necessary) related to their supplies. 

7.   Finance Officer prepares payment in accordance with Procedure 7.1 

FOD/SC&L Mgr 

 

SC&L Mgr  

 

SC&L Mgr/Log Ofr. 

 

 

SC&L Mgr/FC/ 

FOD/FD 

 

 

SC&L Mgr 

Log Ofr 

 

 

 

Fin Ofr 

1. FOD และ SC&L Manager ตดัสนิใจวา่ควรใหบุ้คคลภายนอกตรวจสอบเครือ่งอุปโภคแต่ละ

ชนิดในระดบัใด 

2. SC&L Manager จดัทาํ Inspection Orders (ใบสัง่ตรวจสอบ) สง่ใหบ้รษิทัตรวจสอบคุณภาพ 

3. ฝา่ยจดัซือ้ บนัทกึสถติจิากรายงานผลการตรวจสอบมากรอกลงใน Inspection Summary File 

(Excel) เพือ่แจง้ใหพ้นกังานทีเ่กีย่วขอ้งทราบปญัหาดา้นคุณภาพ หรอืปรมิาณของเครื่อง

อุปโภค ทีค่น้พบจากการตรวจสอบ 

4. ประสานงานใหผู้ข้ายสนิคา้แกไ้ขขอ้บกพรอ่ง รวมทัง้พจิารณาวา่สมควรหรอืไมท่ีจ่ะตกัเตอืน

ผูข้ายเรือ่งพฤตกิรรมในอนาคต เจรจาเรือ่งโทษปรบั ยดึหน่วงการจา่ยเงนิ และยกเลกิสญัญา 

 

5. Supply Chain and Logistic Manager อนุมตัใิหจ้า่ยเงนิตาม invoice ของบรษิทัตรวจสอบ 

6. Procurement Officer ทาํสาํเนา invoice และหนงัสอืรบัรองสาํหรบัการตรวจสอบ และแจกให ้: 

1. ฝา่ยการเงนิ–ตน้ฉบบั invoice+ตน้ฉบบั ใบสัง่ตรวจสอบ+สาํเนาหนงัสอืรบัรอง 

2. ฝา่ยจดัซือ้ – สาํเนา invoice + สาํเนาใบสัง่ตรวจสอบ + ตน้ฉบบัหนงัสอืรบัรอง + บนัทกึ

การตรวจสอบ 

3. ผูข้ายสนิคา้ – สาํเนาหนงัสอืรบัรองการตรวจสอบ 

4. สาํนกังานภาคสนาม – สาํเนาหนงัสอืรบัรองการตรวจสอบ (และบนัทกึการตรวจสอบ ถา้

จาํเป็น) ทีเ่กีย่วขอ้งกบัเครื่องอุปโภคของสาํนกังานนัน้ 

 

7.    Finance Officer จดัการจ่ายเงนิตามวิธีปฏิบตัิงานข้อ 7.1 
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Transport  No. 5.2.7 การขนส่ง 
กรกฎาคม 2016 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that all supplies are 
delivered to Camps and other destinations economically, promptly without 
loss or damage. 

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม : เพื่อควบคมุให้เครื่องอปุโภคทัง้หมดถกูจดัสง่ไปยงัศนูย์อพยพ 

และจดุหมายอื่นอยา่งประหยดั รวดเร็ว ปราศจากการสญูเสีย หรือความเสียหาย 

PRINCIPLES: 

a. Procurement Dept. maintains schedules of rates supplied by transport 

companies 

b. Where goods are purchased undelivered, a reliable transport company is 

selected at a competitive rate 

c. Payments are approved only on satisfactory delivery of supplies 

 

 หลกัการ : 

ก. แผนกจดัหาตอ้งมตีารางอตัราคา่บรกิารทีบ่รษิทัขนสง่จดัสง่มาใหเ้กบ็ไวเ้สมอ 

 

ข. ในกรณีทีส่ ัง่ซือ้สนิคา้โดยไมต่อ้งจดัสง่ ใหเ้ลอืกบรษิทัขนสง่ทีอ่ตัราไมแ่พง 

 

ค. ใหอ้นุมตักิารจา่ยเงนิเมือ่การจดัสง่สนิคา้เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย 

Procedures Responsibility
วิธีปฏิบัตงิาน 

Delivery Cost  Exceeding Baht 20,000: 

1. Where necessary, SC&L Manager selects Transport Company from a schedule 

of rates supplied by the Transport Companies.  

2. SC&L Manger approves payment of Transport Company invoices. 

3. Logistic Officer copies Transport invoices for Procurement file and passes 

Original to Finance for payment 

4. Finance Officer prepares payment in accordance with Procedure 7.1 

Delivery Cost  under Baht 20,000: 

Transport Company selected and Invoices cleared   

 

 

SC&L Mgr 

 

SC&L Mgr 

Log Ofr 

 

Fin Ofr 

 

SC&L Mgr / FC 

สาํหรบัค่าขนส่งที่เกิน 20,000 บาท 

1.  SC&L Manager อาจจะคดัเลอืกบรษิทัขนส่งจากตารางอตัราค่าบรกิาร ทีไ่ดร้บัจากบรษิทัขนสง่

ต่าง ๆ  

2. SC&L Manager อนุมตักิารจ่ายเงนิตาม invoice ของบรษิทัขนสง่ 

3. Logistic Officer ทาํสาํเนา invoice คา่ขนสง่เพือ่เกบ็เขา้แฟ้มแผนก Procurement และสง่

ตน้ฉบบัใหแ้ผนกการเงนิเพือ่ทาํการจา่ยเงนิ 

4. Finance Officer จดัการจา่ยเงนิตามวิธีปฏิบตัิงานข้อ 7.1. 

ค่าขนส่งที่ตํา่กว่า 20,000 บาท 

การเลอืกบรษิทัขนสง่และการชาํระเงนิ 
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Programme Development Expenses No. 5.3 ค่าใช้จ่ายโครงการพฒันา 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that all programme expenses 
are properly documented, authorised, received, recorded and reported; 
and are controlled within approved budgets. 

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม  เพือ่ใหม้ัน่ใจว่าค่าใชจ้่ายสําหรับโครงการทัง้หมดมีเอกสารประกอบ 

มีการอนมุตัิ ไดร้ับ บนัทึก และรายงาน   โดยใหเ้ป็นไปตามงบประมาณทีไ่ดร้ับการอนมุตัิ 

PRINCIPLES: 

a. Board of Directors approves annual Budget and may subsequently approve revisions  

b. Expenditure is in accordance with approved budgets 

c. Payments are approved by appropriate authority 

d. Segregation of duties between those authorising payments and those making payments 

e. Adequate supporting documentation, written Agreements where appropriate 

 หลกัการ : 

ก. คณะกรรมการบรหิารเป็นผูอ้นุมตังิบประมาณประจาํปีและ/หรอืการปรบัปรุงแกไ้ข 

ข. เพือ่ใหค้่าใชจ้า่ยเป็นไปตามงบประมาณทีไ่ดร้บัการอนุมตั ิ

ค. การจา่ยเงนิต่างๆ ไดม้กีารอนุมตัอิย่างเหมาะสมจากผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจ 

ง. มกีารแบ่งหน้าทีค่วามรบัฝิดชอบงานระหวา่งผูอ้นุมตักิบัผูท้ีจ่่ายเงนิ 

 

จ. มเีอกสารประกอบการชาํระเงนิทีพ่อเพยีง รวมถงึเอกสารขอ้ตกลงหรอืสญัญาต่าง 

 
 
Issue: 
Jul 16 

Programme Expenses: 
Reimbursement to Partner Agencies. 

No. 5.3.1 ค่าใช้จ่ายโครงการ 

การจ่ายเงนิช่วยเหลือให้แก่องค์กรภาค ี 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Board approves the annual Budget and may subsequently approve revisions. 

2. Agreements are prepared and reviewed 

3. Agreements signed with partner agencies 

4. Partner agencies submit requests to BKK Finance for reimbursement together 

with report and supporting documents as detailed in Partner Agreement 

5. Documentation checked and reviewed for completeness 

6. Reimbursement claim approved  

7. Payment processed in accordance with Procedure 7.1 or 7.2. 

 

Prog Spl / TPD  

 ED 

 

Fin Mgr / Fld Adm 

 

Acc Ofr / Fld Adm 

Pro Spl / FC 

 

1. คณะกรรมการบรหิารอนุมตังิบประมาณประจาํปี และการปรบัปรุงแกไ้ขที ่(ถา้ม)ี 

2. เตรยีมสญัญา และทบทวน 

3. มกีารลงนามในขอ้ตกลงการใหค้วามช่วยเหลอื 

4. องคก์รทีจ่ะขอเบกิคา่ใชจ้า่ยตามขอ้ตกลง ใหย้ื่นคาํขอมายงัฝา่ยการเงนิกรุงเทพฯ  พรอ้มกบั

แนบรายงาน และเอกสารการจา่ยเงนิต่าง ๆ ประกอบ โดยใหเ้ป็นไปตามขอ้ตกลงทีไ่ดล้งนามไว ้

5. ตรวจสอบวา่เอกสารถกูตอ้งและครบถว้น 

6. อนุมตัริายการเบกิจา่ยเงนิ 

7. ดาํเนินการจา่ยเงนิตามวิธีปฏิบตัิงานข้อ 7.1. หรอื 7.2 
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Emergency Relief Assistance No. 5.3.2 โครงการให้ความช่วยเหลอืฉุกเฉิน (ERA) 

กรกฎาคม 2016 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Board approves the annual budget, and may subsequently approve revisions. 

2. Partner agency sends funding proposal request to Partnership Coordinator 

3. Recommendations made to Myanmar Programme Director 

4. Recommendations considered for Approval within Authority limits (Proc 1.3) 

5. Approved Recommendations passed to BKK Finance 

6. Payments processed in accordance with Procedure 7.1  

7. Transfers are made to personal bank accounts of Thai nationals trusted by the 

partner agencies and known to TBC staff. (Note: Thai law prohibits persons 

without status from opening bank accounts; hence it is not possible for 

some partner agencies to have bank accounts). 

8. Partner agency advised by e-mail of funds transfer 

9. Partner agency officials issue and send receipt 

10. Partner Agency subsequently reports on the distribution of the support 

 

 

Part Coor 

 

MPD 

Fin Mgr 

Fin Ofr 

 

 

 

 

Fin Ofr 

Partner Agency 

MPD 

 

1. คณะกรรมการบรหิารอนุมตังิบประมาณประจาํปีและอนุมตักิารทบทวน 

2. องคก์รหุน้ส่วนสง่เรื่องขอเงนิชว่ยเหลอืทางอ-ีเมล ์ถงึ Partnership Coordinator 

3. ตรวจทานและสรุปเรือ่งพรอ้มขอ้เสนอแนะต่อ Myanmar Programme Director 

4. พจิารณาอนุมตัเิรือ่ง โดยใหป้ฏบิตัติามขึน้ตอนวธิปีฏบิตั ิ(Proc 1.3) 

5. เรือ่งทีผ่า่นการอนุมตัแิลว้สง่ต่อใหฝ้า่ยการเงนิ 

6. จา่ยเงนิโดยถอืตามวธิปีฏบิตั ิขอ้ 7.1  

7. การจา่ยเงนิใหโ้อนผา่นเขา้บญัชธีนาคารของบุคคลซึง่มสีญัชาตไิทย ซึง่เหน็ชอบและไวใ้จได้

โดยองคก์รตน้เรื่องและเป็นทีรู่จ้กัของ ทบีซี ี(หมายเหตุ: กฏหมายไทยไมอ่นุญาตใิหบุ้คคลทีไ่ม่

มสีญัชาตเิปิดบญัชธีนาคาร ดว้ยเหตุนี้คณะกรรมการศนูยห์รอืผูล้ ีภ้ยัจงึไมส่ามารถเปิดบญัชี

ธนาคารได)้ 

8. แจง้ยนืยนัใหอ้งคก์รทีร่บัเงนิทราบโดยทางเงนิทางอ-ีเมล ์

9. องคก์รผูร้บัเงนิจดัทาํ และส่งใบเสรจ็รบัเงนิ  

10. องคก์รทีไ่ดร้บัการชว่ยเหลอืจดัทาํรายงานสรุปการแจกจา่ยเงนิชว่ยเหลอื 

 
Issue: 
Jul 16 

Programme Expenses: 
Delegated Authority 

No. 5.3.3 ค่าใช้จ่ายโครงการ รายการที่ได้รับการมอบหมายอาํนาจเฉพาะ 

กรกฎาคม 2016 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Board approves annual Budget for IDP camps, Miscellaneous Supplies & 

Support, Thai support, & Livelihood projects  

2. Field Co-ordinators and Programme Specialists are delegated annual limits to 

approve specific expenses 

3. FC or Prog Spl may authorise single expenditures up to a maximum of Baht 

60,000 per time.   

4. Expenditures in excess of delegated limits require approval of Management 

5. Approval Authority considers requests 

6. Payments against Approved requests are processed in accordance with 

Procedure 7.1 or 7.2. 

FD  

 

Management 

 

FC & Pro Spl 

 

Management 

 

Fin Ofr / Fld Adm 

1. คณะกรรมบรหิารอนุมตังิบประมาณประจาํปี สาํหรบัสนบัสนุนกลุม่ IDP และ เงนิช่วยเหลอื

เบด็เตลด็ และโครงการพฒันา 

2. Field Co-ordinator และ Programme Specialists ไดร้บัมอบหมายใหอ้นุมตัคิา่ใชจ้า่ยเฉพาะ

สว่นไดต้ามงบประมาณ 

3. FC หรอื Prog Spl สามารถอนุมตัคิา่ใชจ้า่ยเหล่านี้ไดใ้นวงเงนิไมเ่กนิ 60,000 บาท ต่อครัง้ 

4. คา่ใชจ้า่ยสว่นทีเ่กนิจากงบประมาณตอ้งไดร้บัการอนุมตัจิาก ทมีผูบ้รหิาร 

5. พจิารณาอนุมตัคิาํขอ 

6. จา่ยเงนิตามคาํขอทีไ่ดร้บัการอนุมตัติามวธิปีฏบิตัขิอ้ 7.1 หรอื 7.2 
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Programme Expenses: 
Sub Grants 

No. 5.3.4 ค่าใชจ้่ายโครงการ ในส่วนของเงินสนบัสนุนให ้Sub Grants 
กรกฎาคม 2016 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Board approves annual Budget and may approve revisions 

2. Sub-grants are normally negotiated annually. Sub Grants Accountant and MF Mgr 

assists partners to present proposal budgets. 

3. Letter of Agreement (LOA) are prepared by Sub Grants Accountant and MP 

Mgr together with proposals and budgets are submitted to Management for 

review and approval. 

4. MPD, Finance Director and Executive Director approves proposals. 

5. Monthly transfers are prepared and recorded in accordance with the approved 

schedule by Finance and transferred to sub grantees 

6. Payments processed in accordance with Procedure  7.1 

7. Bank transfers are made to personal bank accounts of Thai /Myanmar 

nationals who are trusted by the sub grantees and known to TBC staff, a joint 

bank account is preferable (Note: Thai/Myanmar law prohibits persons without 

status from operating bank accounts, hence it is not possible for Camp and 

Refugee committees to have bank accounts) 

8. Sub grantees advised by e-mail of funds transfer 

9. Sub grantees issue and send receipts 

10. Sub grantees maintain accounting records, including monthly bank 

reconciliations and photocopy of bank passbook and send monthly, quarterly or 

half yearly financial reports (as per Agreement) to Sub Grants Accountant,  

Adm Mgr. 

11. Sub grantees are subject to annual financial assessment by TBC and may be 

required to have annual Finnacial statements audited. 

 

 

SGA, MF Mgr 

  

SMT 

 

 

MPD/FD/ED 

Acc Ofr 

 

Fin Ofr/ Adm Mgr 

Fin Mgr/Adm Mgr 

 

 

 

 

Fin Ofr/Adm Mgr 

 

 

 

SGA/ Fld Admin/Adm 

Mgr / FD 

1. คณะกรรมการบรหิารอนุมตังิบประมาณประจาํปี รวมถงึการทบทวน 

2. เงนิสนบัสนุนกลุม่ภาคจีะมกีารทบทวนและพจิารณาเป็นรายปี Sub Grant Accountant และ 

MF Mgr จะเป็นผูช้่วยกลุ่มต่าง ๆ ในการนําเสนองบประมาณ 

3. Sub Grant accountant และ MP Mgr เป็นผูเ้ตรยีมหนงัสอืสญัญา LOA ของ Sub Grants 

พรอ้มงบประมาณ นําเสนอให ้ทมีผูบ้รหิารเพือ่ตรวจสอบและอนุมตั ิ

 

4. MPD FD และ ED เป็นผูอ้นุมตัโิครงการ 

5. เงนิงบประมาณจะจา่ยและบนัทกึบญัชโีดยฝา่ยการเงนิ โดยวธิกีารโอนเงนิเขา้บญัชขีองกลุ่ม

ต่าง ๆ ตามขอ้ตกลงทีไ่ดร้บัการอนุมตัแิลว้ 

6. ขัน้ตอนการจา่ยเงนิปฏบิตัติาม คูม่อืขอ้ 7.1 

7. การโอนเงนิจะโอนไปยงับญัชขีองบุคคลทีม่สีญัชาตไิทย ซึง่เป็นผูท้ีก่รรมการกลุ่มภาคเีชื่อถอื

และไวว้างใจ รวมทัง้เป็นทีรู่จ้กัของเจา้หน้าที ่ทบีซี ีถา้เป็นไดใ้หใ้ชบ้ญัชรีว่ม (ทัง้นี้เนื่องจาก

ตามกฎหมายไทยและพมา่ไมอ่นุญาตใหบุ้คคลผูไ้มม่สีญัชาต ิเปิดบญัชธีนาคารได ้ดงันัน้จงึ

เป็นไปไมไ่ดท้ีก่ลุม่ผูล้ ีภ้ยัจะเปิดบญัชเีป็นของตนเอง) 

 

8. กลุม่ต่าง ๆ ไดร้บัการแจง้ถงึการโอนเงนิใหแ้ละวนัทีเ่งนิจะเขา้บญัช ี

9. กลุม่ต่าง ๆ ออกใบเสรจ็รบัเงนิ และสง่ใบเสรจ็ให ้ทบีซี ี

10. กลุม่ต่าง ๆ ทาํการบนัทกึรายการในบญัช ีรวมถงึการกระทบยอดเงนิคงเหลอืในแต่ละเดอืน

พรอ้มทัง้ถ่ายสาํเนาสมดุบญัชเีงนิฝาก สง่ให ้ทบีซี ีเป็นรายเดอืน ไตรมาส และรายงานการเงนิ

ครึง่ปี ตามขอ้ตกลงทีไ่ดเ้ซน็ไว ้โดยสง่ให ้Sub Grants Accountant และ Admin Mgr. 

 

11. กลุม่ต่าง ๆ ทีไ่ดร้บัเงนิชว่ยเหลอืสนบัสนุนจากทบีซี ีจะตอ้งไดร้บัการตรวจสอบประเมนิงาน

จากทบีซีเีป็นรายปี หรอื อาจจะสง่ผูต้รวจสอบบญัชรีบัอนุญาต เขา้ไปตรวจสอบรายงาน

การเงนิกไ็ด ้ 
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Organisation costs No. 5.4 ค่าใช้จ่ายบริหารองค์กร 

กรกฎาคม 16 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that all operating expenses such 
as rent, insurance, utilities and consultancy payments are properly 
documented, authorised, received, recorded and reported; and are 
controlled within approved budgets. 

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม  เพือ่ใหม้ัน่ใจว่าค่าใชจ้่ายในการบริหาร เช่น ค่าเช่า ค่าเบีย้ประกนั ค่า

สาธรณูปโภค และค่าจ้างทีป่รึกษา มีเอกสารประกอบการจ่ายเงิน มีการอนมุตัิ ไดร้ับ บนัทึก และ

รายงาน โดยใหม้ีการควบคมุให้เป็นไปตามงบประมาณทีไ่ดร้ับการอนมุตัิ 

PRINCIPLES: 

a. Expenditure is in accordance with budgets 

b. Segregation of duties between those authorising, those recording, and those making 

payments 

c. All expenses are properly authorised. 

 หลกัการ : 

a. คา่ใชจ้า่ยใหเ้ป็นไปตามงบประมาณ 

b. แบ่งหน้าทีค่วามรบัผดิชอบระหว่างผูอ้นุมตั ิผูบ้นัทกึบญัช ีและผูท้าํการจา่ยเงนิ 

 

c. คา่ใชจ้า่ยไดร้บัการอนุมตัอิยา่งเหมาะสม 

 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Where possible an invoice is obtained, or the payment is covered by a signed 

Agreement held on file by BKK Finance or Field Administration. Otherwise an 

Expenses Approval Request Form (EAR) should be raised. 

2. Invoices and EAR’s are to be authorised by the appropriate authority and 

returned to BKK Finance/ Field Administrator/Adm Mgr 

3. Payments are processed in accordance with Procedure 7.1 (BKK) or 7.2 (FO) 

Acc Ofr / Fld 

Adm/Adm Mgr 

 

Authority 

Fin Ofr / Fld 

Adm/Adm Mgr 

1. กรณีเป็นไปไดใ้หข้อใบ invoice หรอืการจา่ยเงนิคา่ใชจ้า่ยนัน้ใหเ้ป็นไปตามสญัญาหรอืขอ้ตกลง

ทีไ่ดจ้ดัทาํและเกบ็ไวท้ีฝ่า่ยการเงนิกรุงเทพฯหรอืภาคสนาม กรณีถา้ไมม่ทีัง้สองอยา่งใหใ้ช้

ฟอรม์ Expenses Approval Request (EAR) เพือ่ขอเบกิเงนิ 

2. ใบ invoice และ EAR ตอ้งไดร้บัการอนุมตัจิา่ยโดยผูท้ีไ่ดร้บัมอบอาํนาจแลว้ คนืใหฝ้า่ยการเงนิ

ทีก่รุงเทพฯ หรอื Field Admin ทีภ่าคสนาม 

3. ดาํเนินการจา่ยเงนิตามวธิปีฏบิตั ิขอ้ 7.1 (กรุงเทพฯ) หรอื 7.2 (FO) 
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Issue: 
Jul 16 

Staff Development (Training) costs  No. 5.5 ค่าใช้จ่ายพฒันาเจ้าหน้าที่ (เช่น ค่าฝึกอบรม) 

กรฎาคม 2016 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that staff development 
expenses are properly documented, authorised, received, 
recorded and reported; and are controlled within approved 
budgets. 

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม เพือ่ใหม้ัน่ใจว่าค่าใชจ้่ายเพือ่พฒันาเจ้าหนา้ทีน่ัน้มีเอกสาร

ประกอบ มีการอนมุตัิ รับ บนัทึก และรายงาน โดยใหม้ีการควบคมุให้เป็นไปตามงบประมาณทีไ่ดร้ับ

การอนมุตัิ 

PRINCIPLES: 

a. Expenses are in accordance with staff development budgets and consistent with 

agreed individual learning and development plans, and are recorded in appropriate 

personnel files 

b. Segregation of duties between those authorising, those recording, and those making 

payments 

c. Expenses are properly authorised 

 หลกัการ : 

ก. คา่ใชจ้า่ยนัน้ใหเ้ป็นไปตามงบพฒันาบุคลากรของแต่ละคนทีไ่ดว้างแผนและตกลงกนัไว ้และไดเ้กบ็

บนัทกึ รวบรวมไวใ้นแฟ้มขอ้มลูพนกังาน 

 

ข. แบ่งหน้าทีค่วามรบัผดิชอบระหวา่งผูอ้นุมตั ิผูบ้นัทกึบญัช ีและผูท้าํการจา่ยเงนิ 

 

ค. คา่ใชจ้า่ยไดร้บัการอนุมตัอิยา่งเหมาะสมจากผูร้บัมอบอาํนาจ 

 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Approval for Learning and Development Course form completed by staff 

member and supervisor, submitted to relevant Management team member for 

approval. 

2. Manager to forward form to Human Resources for tracking and/or booking and 

filing. 

3. Copy of form to supervisor, together with any booking details 

4. Copy of form to be attached to request for payment 

5. Payments processed in accordance with Procedure 7.1 or 7.2.  

 

Supervisor 

 

HR&ADM Spl 

 

Fld Adm/Adm 

Mgr/HR&Adm Asst 

 Fin Ofr 

1.  เจา้หน้าทีแ่ละหวัหน้างานเป็นคนกรอกแบบฟอรม์ Approval for Learning and Development 

Course แลว้ผา่นเรือ่งใหผู้บ้รหิารทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ขออนุมตั ิ

 

2. ผูจ้ดัการสง่เรือ่งทีไ่ดร้บัการอนุมตัแิลว้ใหฝ้า่ยบุคคลเพือ่ตรวจเชค็หรอืจองและจดัเกบ็เขา้แฟ้ม 

 
3. คนืสาํเนาใหห้วัหน้างาน พรอ้มทัง้รายละเอยีดหลกัสตูรทีไ่ดจ้องใหแ้ลว้ 

4. สาํเนาใบหนึ่งแนบกบัเอกสารการอนุมตัจิา่ยเงนิ 

5. ดาํเนินการจา่ยเงนิตามวธิปีฏบิตั ิขอ้ 7.1 หรอื 7.2 
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Issue: 
Jul 16 

Staff Expenses Reimbursement Claims No. 5.6  ค่าใช้จ่ายของพนักงาน และการตัง้เบกิ 

กรกฎาคม 2016 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that all travel and other 
expenses claimed for reimbursement by staff are within authorised limits, 
are properly acquitted with valid documents and are properly recorded 
and reported, within a reasonable time of being incurred without creating 
an excessive administrative burden. 

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม : เพื่อควบคมุไม่ให้พนกังานเบิกคืนคา่ใช้จ่ายในการเดินทาง และ

คา่ใช้จ่ายอื่น ๆ เกินขอบเขตที่ได้รับอนมุตั ิให้มีเอกสารรับรอง ลงบนัทกึ และรายงานอยา่งถกูต้องตาม

ระยะเวลาอนัสมควร หลงัจากการใช้จ่าย โดยไมก่่อภาระด้านการบริหารให้มากเกินไป 

PRINCIPLES: 

a. Expenses are for clear and legitimate business reasons and costs are not excessive 

and within approved expenditure limits 

b. Complete documentation (invoices, receipts etc.) is obtained and submitted for travel 

fares, accommodation, subsistence, incidentals, entertainment, fixed meal allowances 

and staff benefits within agreed time periods 

c. Claims are submitted and reimbursed monthly, advances are available so that staff are 

not significantly out of pocket until claims are reimbursed 

d. Un-acquitted expenditure within a reasonable period is recouped from personal 

emoluments of delinquent officers 

 

 หลกัการ : 

ก. คา่ใชจ้า่ยต้องสมเหตุสมผลทางธุรกจิและชดัเจน เหมาะสม ไมส่งูเกนิไป หรอืเกนิขอบเขตทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ

ข. มเีอกสารประกอบครบถว้น (เช่น invoice หรอื ใบเสรจ็) แนบพรอ้มการตัง้เบกิ สาํหรบัค่าตัว๋เดนิทาง 

คา่ทีพ่กั  ค่ารบัรอง คา่อาหารจาํกดัตามวงเงนิ ค่าสวสัดกิาร ค่าใชจ้า่ยเบด็เตลด็ และเบกิภายใน

ระยะเวลาทีก่าํหนด 

ค. การขอเบกิคนืค่าใชจ้่ายใหท้าํเดอืนต่อเดอืน โดยใหต้ัง้เบกิก่อนทีเ่งนิสาํรองจา่ยจะหมด เพือ่ใหเ้งนิใชไ้ม่

ขาดมอืสาํหรบัใชจ้่ายในระหวา่งทีร่อเบกิ 

ง. รายการจา่ยใด ๆ ทีไ่มส่ามารถหาเอกสารรองรบัไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ําหนด ใหห้กัออกจากเงนิคา่จา้ง

ของเจา้หน้าทีผู่ฝ้า่ฝืนขอ้บงัคบั 

จ.  

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Entitlements to benefits, travel, meal, accommodation allowances etc. are 

stipulated in the latest Staff Policy Manual. 

2. Expense claims should be submitted on a calendar month basis using an 

Expenses Claim Form (Form 009), attaching original receipts. If original 

receipts are not available a Substitute Receipt Form must be completed and 

signed by the claimant. 

Expenses of the same type (e.g. petrol, tolls, per diem) can be added together with 

the totals for the month entered to the Expenses Claim Form 

3. Expenses Claims require the approval of the claimant’s immediate supervisor 

4. Reimbursement is processed by the Finance staff at the supervisors office 

location to the claimant’s bank account or cash (Myanmar) in accordance with 

Procedure 7.1 or 7.2. 

5. A long term advance can be advanced to staff regularly incurring expenses – 

Proc 6.1. 

 

 

 

Claimant 

 

 

 

 

Supervisor 

 

 

 

FD   

 

1. สทิธใินสวสัดกิารคา่ใชจ้า่ยเดนิทาง อาหาร ทีพ่กั และอื่น ๆ มรีะบุใน Staff Policy Manual 

2. การตัง้เบกิตอ้งกระทาํเป็นรายเดอืน โดยใชฟ้อรม์ Expenses Claim Form (Form 009) แนบ

พรอ้มเอกสารหรอืใบเสรจ็รบัเงนิตวัจรงิ ถา้กรณีใบเสรจ็ตวัจรงิไมม่ ีใหใ้ชฟ้อรม์ Substitute 

Receipt กรอกรายละเอยีด และเซน็รบัเงนิโดยผูข้อเบกิ  

 

 

สาํหรบัคา่ใชจ้า่ยทีอ่ยูใ่นหมวดเดยีวกนัใหแ้นบรวมกนัเป็นชุด เชน่ คา่นํ้ามนั คา่ทางดว่น คา่อาหาร

ตามวงเงนิ เป็นตน้ แลว้รวมยอดไปกรอกลงในแบบฟอรม์ตัง้เบกิแต่ละชอ่ง 

3. การตัง้เบกิคนืคา่ใชจ้า่ยตอ้งมลีายเซน็อนุมตัจิากหวัหน้างานโดยตรงของผูเ้บกิ 

4. ฝา่ยการเงนิทีส่าํนกังานของหวัหน้างานจะดาํเนนิการจ่ายคนืคา่ใชจ้า่ยทีไ่ดร้บัอนุมตัแิลว้ ให้

พนกังานแต่ละคน โดยฝากเขา้บญัชธีนาคาร หรอืเงนิสด (พมา่) โดยถอืตามวิธีปฏิบตัิงาน

ข้อ 7.1  หรอื 7.2 

5. เงนิทดรองจ่ายระยะยาว จะจา่ยใหเ้จา้หน้าทีท่ีม่คีา่ใชจ้า่ยเกดิขึน้เป็นประจาํ ดวูธิปีฏบิตั ิ6.1 
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6. A temporary advance can be requested for specific purchases to be made or 

expenses to be incurred on behalf of TBC and which are not covered by a long 

term advance. It must be cleared as soon as practicable after the expense is 

incurred. The Approval Authority for temporary advances is the same as 

for long term advances. 

7. Deposits/bonds paid by TBC are to be recorded as payments in advance 

8. Expenses financed or advances made by TBC for which staff do not provide 

adequate documentation in a reasonable period may be recovered from the 

staff payroll.  

 

 

FD, MPD, MP Mgr 

 

 

FinMgr/Fld Adm 

 

FD 

6. เงนิทดรองจ่ายชัว่คราว สามารถขอไดใ้นกรณีทีม่กีารจดัซือ้เป็นการเฉพาะ หรอืจา่ยคา่ใชจ้า่ย

ในนามของ ทบีซี ีทีย่อดมากเกนิกวา่เงนิทดรองจา่ยทีม่อียู ่เงนิจาํนวนนี้จะตอ้งเคลยีคนืทนัที

ทีเ่ป็นไปไดห้ลงัจากทีค่า่ใชจ้า่ยไดเ้กดิขึน้แลว้ โดยผูม้อีํานาจอนุมตัใิหถ้อืปฏบิตัติามเงนิทด

รองจา่ยระยะยาว 

 

7. เงนิมดัจาํทีจ่า่ยโดย ทบีซี ีใหบ้นัทกึเป็นเงนิจา่ยล่วงหน้า 

8. คา่ใชจ้า่ยใด ๆ ของเจา้หน้าทีท่ีจ่า่ยหรอื จา่ยล่วงหน้าโดย ทบีซี ีแลว้เจา้หน้าทีไ่มส่ามารถ

จดัหาเอกสารประกอบการจา่ยเงนิตามเวลาอนัเหมาะสมได ้อาจจะถกูนําไปหกัจากเงนิเดอืน

ได ้
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Issue: 
Jan 12 

Staff Long Term Advances No. 6.1 เงนิทดรองจ่ายระยะยาว 

มกราคม 2012 

CONTROL OBJECTIVE: To facilitate a monthly claim and 
reimbursement of staff expenses without the staff member being 
significantly out of pocket advances are available 

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม : เพื่ออํานวยความสะดวกในการขอเบกิคืนคา่ใช้จา่ยของ

พนกังานเป็นรายเดือน เงินทดรองจ่าย จะช่วยพนกังานไมใ่ห้ขาดเงินสําหรับใช้จา่ย 

PRINCIPLES: 

a. Staff Advances are based on the Imprest System i.e. the amount of the Advance is 

permanent, such that expense claims are settled in full. 

b. The level of Advance should be reasonable with regard to the staff members normal 

monthly expenses 

c. The level of Advance can be adjusted as employee circumstances change 

 

 หลกัการ : 

ก. เงนิทดรองจา่ยใหพ้นกังานจะใชร้ะบบจา่ยเงนิล่วงหน้าเพือ่ทดรองค่าใชจ้า่ย (Imprest System) คอื 

จา่ยเงนิล่วงหน้าเป็นจาํนวนตายตวั และเบกิเงนิคนืเตม็ตามจาํนวนทีใ่ชจ้า่ยจรงิ 

ข. เงนิทดรองจา่ยสาํหรบัคา่ใชจ้า่ยรายเดอืนตามปกตขิองพนักงาน ควรอยูใ่นระดบัทีส่มเหตุสมผล 

 

ค. ใหป้รบัระดบัของเงนิทดรองจา่ยไดเ้มือ่สถานการณ์ของพนกังานเปลีย่นไป 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Requests to give staff an expense advance of a fixed amount should be 

submitted on an Expense Approval Request Form EAR or by email. 

2. Advances are to be approved in accordance with limits  

3. Transfers are made direct to the staff members bank account by Bangkok 

Finance in accordance with Procedure 7.1, coded to a Staff Advance account 

in QB  

4. The payment voucher for the Advance deposit in the employees bank account 

is filed by Bangkok Finance. 

5. Monthly expense claims are submitted and subject to approval reimbursed in 

full in accordance with Procedure 5.8   

6. On completion of employment or transfer to a position not requiring a advance 

the employee should return the advance to TBC or have it deducted from final 

payment of salary 

Procedure 1.3 

 

 

Fin Ofr 

 

Fin Ofr 

 

FinMgr 

 

Fin Mgr 

1. ใหใ้ชฟ้อรม์ Expenses Approval Request (EAR)หรอื ส่งคาํขอมาทาง อเีมลล ์เพือ่ตัง้เบกิ

เงนิทดรองจ่าย โดยวงเงนิจะเป็นจาํนวนคงที ่

2. เงนิทดรองจ่ายตอ้งไดร้บัอนุมตัติามขอบเขต 

3. การจา่ยเงนิจะโอนเขา้บญัชเีจา้หน้าทีผู่ข้อโดยตรง โดยฝา่ยการเงนิกรุงเทพ ใหป้ฏบิตัติามข้อ 

7.1 ในการจ่ายเชค็ โดยใชร้หสั Staff Advance ในระบบ QB 

 

4. เอกสารเงนิทดรองจา่ยทีฝ่ากเขา้บญัชธีนาคารของพนกังานแลว้ ทาํใบสาํคญัจา่ยเงนิ เกบ็เขา้

แฟ้มในแผนกการเงนิทีก่รุงเทพ  

5. ใหย้ืน่ขอเบกิคนืคา่ใชจ้า่ยเป็นรายเดอืน และถา้ไดร้บัอนุมตัจิะจา่ยคนืใหเ้ตม็ตามจาํนวนทีข่อ

เบกิตามวิธีปฏิบตัิงานข้อ 5.8 

6. เมือ่สิน้สุดการจา้งงาน หรอืเมือ่พนกังานยา้ยไปรบัตาํแหน่งใหมซ่ึง่ไมม่คีวามจาํเป็นตอ้งใช้

เงินทดรองจ่ายแล้วให้พนกังานคนืเงนิทดรองจ่ายใหท้บีซี ีหรอืหกัออกจากเงนิเดอืนงวด

สุดทา้ย 
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Issue: 
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Deposit Payments No. 6.2 การจ่ายเงนิมดัจาํ 

กรกฎาคม 2016 

CONTROL OBJECTIVE: To secure and optimize the procurement 
of necessary supplies and control the application of funds required. 
Deposits may also be required on rent and utility agreements

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม : เพื่อจดัซือ้เครื่องอปุโภคที่จําเป็นให้เกิดประโยชน์สงูสดุ และ

ควบคมุการใช้จ่ายเงิน นอกจากนี ้อาจต้องจา่ยเงินมดัจําตามสญัญาเช่า และคา่สาธารณปูโภคด้วย 

PRINCIPLES: 

a. Deposit payments are only made where there is no sensible  economical alternative 

b. In order to forecast and control cash agreements to make deposit payments require 

the prior approval of Finance Director 

c. Deposit payments are properly controlled to ensure that they are offset when 

subsequent payments are made against the same order 

 หลกัการ : 

ก. ใหจ้า่ยเงนิมดัจาํเพยีงเมื่อไมม่ทีางเลอืกอื่นทีเ่หมาะสม และประหยดั 

ข. การคาดคะเน และควบคุมสญัญาทีต่อ้งจ่ายเงนิมดัจาํ ตอ้งไดร้บัอนุมตัจิาก Finance Director ก่อน 

ค. ใหค้วบคุมการจา่ยเงนิมดัจาํอย่างถูกตอ้ง เพือ่นําไปหกัลบหนี้เมือ่มกีารจา่ยเงนิชาํระหนี้ในงวดทีเ่หลอื 

ตามการจดัซือ้แต่ละครัง้ 

Procedures Responsibility วิธีปฏิบัตงิาน 

1. In certain circumstances it may be necessary to make a deposit or progress 

payment, up to 100% advance, to secure supplies. This should only be done 

where an equivalent product cannot be alternatively sourced. 

2. The Purchase Order is raised in the normal way in accordance with Procedure 

5.2, except that the deposit payment must be approved by FD.  

3. SC&L Mgr raised an EAR form, attached with relate support documents to FD 

to request the Deposit or Progress payment. 

4. Fin Ofr raises the cheque in accordance with Procedure 7.1, coding the 

disbursement voucher to “Deposit Payments” Account.  

5. The cheque is given to SC&L Mgr, who is responsible for obtaining a receipt 

from the supplier. 

6. On completion of the Order, the Item Receipt and suppliers Bill are recorded to 

QB in accordance with Procedure 5.2 

7. When the suppliers bill is to be paid, a QB Journal entry is made to transfer the 

Deposit payment from “Deposit Payments” Account to Accounts Payable, so 

that it will be deducted from the invoice payment. 100% Advance payments are 

to be cleared in the same way. 

8. Fin Ofr is to reconcile the “Deposit Payments” account monthly and report to 

Fin Mgr.  

9.   Deposit payments for such as rent and utility agreements should also be coded 

to the the appropriate “Deposit payment” account. 

SC&L Mgr 

 

 

FD 

 

SC&L Mgr & FD 

 

Fin Ofr 

 

SC&L Mgr 

 

SC&L Mgr 

 

Fin Ofr 

 

 

 

Fin Mgr 

 

Fin Mgr 

1. การจดัซือ้เครือ่งอุปโภคบรโิภคบางกรณี อาจจาํเป็นตอ้งจา่ยเงนิมดัจาํหรอืเตม็ทัง้จาํนวน 

100% กรณีนี้ควรกระทาํเฉพาะในเหตุการณ์ทีไ่มส่ามารถหาผลติภณัฑห์รอืแหล่งผลติจากอื่น

ทดแทนกนัไดเ้ทา่นัน้ 

2. ใหจ้ดัทาํใบสัง่ซือ้ตามวธิกีารปกตติามวิธีปฏิบตัิงานข้อ 5.2 เวน้แต่ การจา่ยเงนิคา่มดัจาํ FD 

ตอ้งเป็นผูอ้นุมตั ิ

3. SC&L Mgr กรอกฟอรม์ EAR ให ้FD อนุมตั ิพรอ้มเอกสารแนบเพือ่จ่ายเงนิมดัจาํ หรอื

จา่ยเงนิคา่งวด ตามขอ้ตกลง 

4. Fin Ofr จดัทาํเชค็ตามวิธีปฏิบตัิข้อ 7.1 โดยบนัทกึรหสัใบเบกิจ่ายเงนิ ในบญัช ีDeposit 

Payments 

5. สง่เชค็ให ้SC&L Mgr ซึง่มหีน้าทีข่อรบัใบเสรจ็จากผูข้ายสนิคา้ 

 

6. เมือ่ของไดร้บัครบถว้นตามใบสัง่ซือ้แลว้ ใหบ้นัทกึ Item Receipt และ Bill จากผูข้ายสนิคา้ใน

ระบบ QB ตามวิธีปฏิบตัิงานข้อ 5.2 

7. เมือ่ถงึกาํหนดจา่ยเงนิตามบลิใหผู้ข้าย ใหบ้นัทกึรายการปรบัปรุงบญัชใีนสมดุรายวนัทัว่ไป 

(QB Journal) เพือ่โอนการจา่ยเงนิมดัจาํออกจากบญัช ีDeposit Payment ไปเขา้บญัช ี

Accounts Payable เพือ่หกักลบบญัชกีนัออกจากการจ่ายเงนิตาม invoice  100%  

 

8. Fin Ofr ตอ้งพสิจูน์ยอดบญัช ีDeposit Payments เดอืนละครัง้ และรายงานต่อ Fin Mgr 

 

9. การจา่ยเงนิมดัจาํสาํหรบัคา่เชา่ และสญัญาการใชส้าธารณูปโภค ควรบนัทกึรหสัในบญัช ี

Deposit Payment เฉพาะราย 
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Payment on Delivery 
 

No. 6.3 การชาํระเงิน ณ วนัส่งมอบสินค้า  

กรกฎาคม 2016 

CONTROL OBJECTIVE: To secure and optimize the procurement 
of necessary supplies and control the application of funds required.  

 วตัถปุระสงคข์องการควบคมุ : เพือ่ใหป้ลอดภยั และไดป้ระโยชน์สงูสุดในการจดัซือ้สนิคา้ 

และการควบคุมใหก้ารใชง้บประมาณเป็นไปตามทีร่อ้งขอ 

PRINCIPLES: 

a. In certain circumstances it may be necessary to prepare a payment to release, or to 

be collected by the supplier on, delivery of goods or services 

b. Such payments are only made where there is no sensible economic alternative 

c. Such payments are not standard terms and require appropriate approval so that the 

impact on cash flow is understood 

d. Controls ensure that payments on delivery are offset when the order is delivered and 

item receipt and bill payment is processed in the accounting software 

 หลกัการ: 

ก. หลายเหตุการณ์ตอ้งมกีารจา่ยเงนิก่อนถงึจะนําสิน้คา้ออกมาได ้หรอื ตอ้งจา่ย ณ ตอนสง่มอบสนิคา้ 

หรอืบรกิาร 

ข. การจา่ยเงนิดงักล่าวจะกระทาํต่อเมือ่ไมม่ทีางเลอืกอื่นทีเ่หมาะสมหรอืดกีว่า 

ค. การจา่ยเงนิดงักล่าวไมใ่ชเ่งื่อนไขการชาํระเงนิมาตรฐาน ดงันัน้ตอ้งมกีารอนุมตัอิย่างเหมาะสมโดยให้

เป็นไปตามกระแสเงนิสด 

ง. ควบคุมใหม้ัน่ใจวา่การชาํระเงนิ ณ เวลาสง่มอบของ ไดม้กีารสง่มอบของ บนัทกึรบัของ และตดัจา่ยใน

ระบบบญัช ี

 

Procedures Responsibility วิธีปฏิบตัิงาน 
1. When the supplier advises that delivery is ready and a payment on delivery 

needs to be prepared an Expense Approval Request (EAR) is attached to a 

copy of the PO and submitted to FD for authorisation 

2. BKK Finance process the payment in accordance with Procedure 7.1, coding 

the payment to Accounts Payable, printing and filing a Transaction Journal.  

3. When the Item Receipt has been entered and converted to a Bill in QB, the 

Transaction Journal should be printed and filed with the payment voucher.  

4. The QB procedure to Pay Bill is carried out, matching the Bill to the debit for 

the Payment on Delivery. If 100% payment was made on Delivery there will be 

no further payment, A Bill Payment History will show against the Bill the 

number of the Payment on Delivery Transaction Journal  

 

Log Ofr 

FD 

Fin Ofr 

 

Acc Ofr 

 

Fin Ofr 

1. เมือ่ไดร้บัการยนืยนัการสง่มอบของจากผูข้ายพรอ้มยอดเงนิทีต่อ้งจา่ย ณ เวลาสง่มอบของแลว้ 

ใหก้รอกแบบฟอรม์ Expense Approval Request (EAR) แนบกบั PO  ส่งเรือ่งให ้FD อนุมตั ิ

2. ฝา่ยการเงนิดาํเนินการจา่ยเงนิตามวธิปีฏบิตั ิ7.1 โดยบนัทกึการจา่ยเงนิเป็นเขา้บญัชเีจา้หนี้ 

แลว้พมิพ ์Journal และจดัเกบ็  

3. เมือ่ไดร้บัของ ใหบ้นัทกึรบัของ และรบับลิ ใน QB แลว้พมิพร์ายงาน Transaction Journal 

(รายการ เพือ่แนบเกบ็กบัใบสาํคญัจา่ยเงนิ 

4. ทาํรายการ Pay bill ใน QB โดยใหจ้บัคู่บลิ กบัยอดทีเ่ดบทิไวต้ัง้แต่ตน้ หากชาํระครบ 100% ณ 

เวลาสง่มอบจะไมม่กีารจา่ยชาํระเพิม่เตมิอกี หลงัจากนัน้พมิพร์ายงาน Bill Payment History 

ซึง่จะแสดงยอดทีต่ดับญัชกีนั 
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Bank Payments – Bangkok Head Office No. 7.1 การจ่ายเงินผา่นธนาคาร - สาํนักงานกรงุเทพฯ 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that payments are properly 
authorized and that expenditure is properly acquitted with documentation 

 วตัถปุระสงคข์องการควบคมุ : เพือ่ควบคุมใหก้ารจา่ยเงนิไดร้บัอนุมตัอิย่างถกูตอ้ง และ

รายจา่ยนัน้มเีอกสารรบัรองอย่างถกูตอ้ง 

PRINCIPLES: 

a. Segregation of duties between those approving, those recording and those making 

payments 

b. All payments are properly authorised by authorised officers 

c. Payees notified of payments and Receipts obtained 

d. Payments properly recorded in the Accounting system 

e. All necessary supporting documentation filed, so that it is easily retrievable 

 

 หลกัการ : 

ก. ใหจ้ดัแบ่งหน้าทีร่ะหว่างผูอ้นุมตั ิผูล้งบนัทกึ และผูจ้า่ยเงนิ 

 

ข. การจ่ายเงนิทุกครัง้ตอ้งไดร้บัอนุมตัอิยา่งถูกตอ้งจากเจา้หน้าทีผู่ไ้ดร้บัมอบอาํนาจ 

ค. แจง้ผูร้บัเงนิใหท้ราบเรื่องการจา่ยเงนิ และขอรบัใบเสรจ็ 

ง. บนัทกึการจา่ยเงนิอยา่งถูกตอ้งในระบบบญัช ี

จ. เกบ็เอกสารประกอบการจา่ยเงนิทีจ่าํเป็นทัง้หมดเขา้แฟ้ม เพื่อใหง้า่ยต่อการคน้หา 

 
Issue: 
Jul 16 

Bank Payments – Bangkok Head Office: 
Pay Bills 

No. 7.1.1 
 

การจ่ายเงินผา่นธนาคาร – สาํนักงานใหญ่กรงุเทพ 

การจ่ายบิล 

Procedures Responsibility วิธีปฏิบตัิงาน 

1. Bills are created when: 

A. Purchase Orders are approved for payment  

i) Invoice received from supplier 

ii) BKK Finance receive Payment Approvals for one or a list of Item 

Receipts from either FC or SC&L Mgr or HR & Adm Spl. 

iii) In QB Item Receipts are converted to Bills for all approved 

transactions, printing out the Transaction Journal (TJ) for the Bill. 

iv) The PO and any supporting documentation specific to the Bill are 

attached to the TJ. 

v) Where the Payment Approval covers more than one Bill the TJ’s (with 

supporting documents) and Supplier Invoices(s) are grouped by 

Payment Approval 

vi) Verify TJ’s or Payment Approvals for a group of TJ’s, as to appropriate 

authorisation and correct coding 

vii) Place in temporary file of Bills awaiting payment 

B. Programme and Operating expenses are accrued. 

 

 

Acc Ofr 

 

 

Acc Ofr 

 

Acc Ofr 

 

 

Acc Ofr 

 

Fin Mgr 

 

 

Fin Ofr 

1. บิล จะถกูบนัทกึเมือ่ 

ก. ใบสัง่ซื้อได้รบัการอนุมตัิให้ชาํระเงิน 

I. ไดร้บัใบวางบลิจากผูข้าย 

II. ฝา่ยการเงนิกรุงเทพฯ ไดร้บัเอกสารอนุมตักิารจา่ยเงนิ อาจจะเป็นใบเดยีวหรอื เป็นชุด

จาก FC หรอื SC&L Mgr. 

III. ใน QB บนัทกึรบับลิ โดยเรยีกเฉพาะรายการรบัของซึง่ไดอ้นุมตัแิลว้ขา้งตน้ พมิพ ์

Transaction Journal (TJ) ของแต่ละบลิ 

IV. PO พรอ้มเอกสารประกอบของบลินัน้ ๆ ทัง้หมดใหแ้นบประกอบกบั TJ  

 

V. กรณีทีก่ารอนุมตัจิ่ายมากกวา่หนึ่งบลิ TJ (พรอ้มเอกสารประกอบ)และบลิจากผูข้าย ให้

เกบ็รวมกนัเป็นชุดตามการอนุมตัจิา่ย 

 

VI. ตรวจสอบความถูกตอ้งการลงบญัช ีและผูอ้นุมตัขิองแต่ละ TJ หรอืTJ ของรายการที่

อนุมตัจิา่ยเป็นชุด 

VII.  เกบ็เขา้แฟ้มชัว่คราวเพือ่รอการจา่ยเงนิ 

ข.  การรบัรู้ค่าใช้จ่ายสาํหรบัโครงการและการจดัการ   
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i) BKK Finance receives supplier invoices or Expenses Approval Request 

Forms or Staff Claim Forms. 

ii) Check for and if necessary obtain the appropriate approval  

iii) Enter Bill to QB, printing out the Transaction Journal (TJ) for the Bill. 

iv) Attach the supporting documentation to the TJ 

v) Verify TJ’s as to appropriate authorisation and correct coding 

vi) Place in temporary file of Bills awaiting payment 

2. When Bills are due for payment and adequate funds are available, select 

individual and groups of Bills for payment, authorising payments to be prepared 

3. Payments are prepared either by: 

A. Web banking (WB) (Electronic transfer) 

i) Log on to Standard Chartered Bank (SCBT) website to prepare 

payments for each Bill or group of Bills. Print out the SCB payment 

advice and attach to the front of each Bill or group of Bills 

ii) Review the prepared payments against the supporting documentation 

and initial the SCBT payment advices. Log on to SCBT website and 

place prepared payments in batches. Print out the batch summary and 

initial. 

iii) Review all documents with the batch report and approve payments by 

initial in the batch report. 

iv) All documents are passed to bank signatories to authorise the batch 

payments on line, using their SCBT Vasco Token Device and Pin 

number; and sign the batch summary to signify authorisation complete, 

and return all documents to BKK Finance. 

v) Log on to SCBT website to activate the authorised batches 

 

B. Cheque/ direct bank transfer 

i) Cheque, marked “A/C Payee only” or as written instructed by supplier. 

ii) Review cheques against completeness of process and supporting 

documents. 

iii) Approved payment by initial cheque stub 

iv) Cheques, and all supporting documents, passed to cheque signatories 

for signing. All documents returned to BKK Finance. 

 

 

Fin Mgr 

 

 

 

Fin Ofr 

 

Fin Mgr 

 

 

Fin Ofr 

 

 

Fin Mgr 

 

 

 

FD 

 

Chq Sig 

 

 

 

Fin Mgr 

 

 

Fin Ofr 

Fin Mgr  

 

FD 

Chg Sig 

 

I.   ฝา่ยการเงนิกรุงเทพ ไดร้บัใบวางบลิจากผูข้าย หรอื Expenses Approval Request 

หรอื แคลมของเจา้หน้าที ่

II.  ตรวจสอบความถกูตอ้งพรอ้มทัง้ใหผู้ม้อีาํนาจอนุมตัริายการ 

III. บนัทกึรบับลิลง QB โดยใชร้หสั Transaction Journal (TJ) ของบลิแต่ละใบ 

IV. แนบเอกสารประกอบทัง้หมดกบั TJ 

V. ตรวจทานการบนัทกึบญัช ีและการอนุมตัขิองผูไ้ดร้บัมอบหมาย 

VI. เกบ็เขา้แฟ็มชัว่คราวเพือ่รอการจา่ยเงนิ 

2. เมือ่ถงึกําหนดชาํระเงนิ และมงีบประมาณเพยีงพอสาํหรบัการชาํระเงนิ ใหเ้ลอืกรายการทีจ่ะ

ทาํการจา่ย แลว้อนุมตัใิหท้าํการจา่ย 

3.   การชาํระเงิน กระทาํไดโ้ดยวธิใีด วธิหีนึ่งดงันี้ 

      ก.  Web Banking (WB)โอนผา่นธนาคารทางอินเตอรเ์น็ต 

i. Log on เขา้ไปทีเ่วบ็ของธนาคาร สแตนดารด์ ชารเ์ตอร ์(SCBT)เพือ่ทาํรายการ

จ่ายเงนิทลีะใบ หรอืชุด พมิพร์ายการคาํสัง่จา่ยเงนิ แนบใวข้า้งหน้ารายการหรอื กลุ่ม

รายการทีจ่ะจา่ย 

ii. ตรวจสอบใบคาํสัง่จา่ยเงนิ กบัเอกสารประกอบ ถา้ถกูตอ้งตรงกนัแลว้ ลงนามในใบ

คาํสัง่จา่ยเงนิ log on เขา้เวบไซดข์อง SCBT แลว้แบทชร์ายการทาํจา่ยทัง้หมด

รวมกนัพรอ้มพมิพใ์บสรุปจา่ยและลงนาม 

 

iii. ตรวจสอบเอกสารการจา่ยเงนิทัง้หมดกบัใบสรุปจา่ยและอนุมตัจิา่ยโดยลงนามในใบ

สรุปจา่ย 

iv. เอกสารทัง้หมดส่งใหผู้ม้อีํานาจลงนามเพือ่อนุมตัสิ ัง่จา่ย on line ผา่นทางอนิเตอรเ์น็ต 

โดยใชร้หสัทีไ่ดร้บัจากธนาคาร SCBT โดยผา่นเครือ่งอนุมตัริายการทีไ่ด ้batch แลว้ 

ใหผู้ร้บัเงนิ หลงัจากนัน้เซนตช์ือ่และคนืเอกสารใหฝ้า่ยการเงนิ 

v. Log on เขา้ เวบ็ไซดข์อง SCBT เพือ่สง่รายการอนุมตัแิลว้ใหธ้นาคารดาํเนินการโอน

ต่อไป 

 

ข.  ชาํระเงินโดยเชค็/ โอนผา่นธนาคาร 

     I. เชค็ตอ้งขดีคร่อม “A/C Payee only” หรอื ตามคาํรอ้งทีเ่ป็นลายลกัษณ์อกัษร ของผูข้าย 

     II. ตรวจสอบความถูกตอ้งของขัน้ตอน รวมทัง้รายการต่าง ๆ ในเชค็กบัเอกสารประกอบการ

จา่ยเงนิ 

III. อนุมตักิารจา่ยเงนิโดยลงนามทีต่ัน้ข ัว้เชค็ 

IV. เชค็ และเอกสารประกอบทัง้หมด สง่ใหผู้ม้อีํานาจลงนามเพือ่ลงนามสัง่จา่ย เอกสาร

พรอ้มเชค็ทีเ่ซนตแ์ลว้สง่คนืการเงนิ 
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v) Photocopy made of signed cheque to place in front of the supporting 

documents 

vi) Either cheque deposited into suppliers bank account and bank 

payment advice obtained, or payee notified to collect cheque and bring 

a receipt. 

4. Payee notified that payment has been made, and is asked to send a receipt 

5. Payments are recorded in QB by using the “Pay Bills” option to select the Bills 

included in each cheque. Each payment (QB cheque) is assigned a sequential 

Payment Voucher number. The Bill Payment History Voucher is printed (by 

clicking the QB Cheque “History” icon), and attached to the front of the 

supporting documents 

6. Ensure Receipt is received from payee 

7. File original documents received monthly from Field Offices with the payment 

documents by Payment Voucher number with: 

- Bill Payment History Voucher 

- Receipt from payee 

- SCBT payment advice or photocopy of cheque 

- Supplier invoice or Misc Expense Request or Staff Claim (including 

receipts) 

- Payment Approval 

- Transaction Journals 

Each Transaction Journal should have attached: 

- Purchase Order or Purchase Request (PR) 

- Reconciliation of Delivery Receipts, Delivery Receipts or other proof of 

receipt 

Fin Ofr 

 

Fin Ofr 

 

 

Fin Ofr 

Fin Ofr 

 

 

 

 

Fin Ofr 

FinOfr/AccOfr 

 

 

 

 

 

 

 

V. ถ่ายเอกสารหน้าเชค็เพือ่แนบกบัเอกสารการจา่ยเงนิ 

 

VI. แจง้ใหผู้ข้ายหรอืผูร้บัเงนิมารบัเชค็(กรณีอยูใ่นกรุงเทพ) หรอื โอนเขา้บญัชหีากเป็น

ต่างจงัหวดั 

4.  แจง้ใหผู้ร้บัเงนิทราบถงึการจา่ยเงนิ  โดยใหจ้ดัสง่ใบเสรจ็รบัเงนิยนืยนัการรบัเงนิ 

5.  บนัทกึารจา่ยเงนิใน QB โดยเขา้ไปทีเ่มนู “Pay Bills” เลอืกตดัจ่ายตามรายการทีป่รากฏใน

เอกสารการจา่ยเงนิ โดยเลขทีเ่ชค็ใน QB จะใชเ้ป็นเลขทีค่วบคุมใบสาํคญัจา่ย (Payment 

Voucher) ซึง่จะเป็นรหสัจากนัน้ใหพ้มิพ ์Bill Payment History โดยใน QB โหมดของ Cheque 

ใหค้ลกิเลอืกเมนู “History” ของรายการจา่ยนัน้ ๆ แลว้พมิพอ์อกแนบกบัเอกสารประกอบการ

จา่ยเงนิ 

 

6.  ตดิตามใบเสรจ็รบัเงนิจากผูร้บั มาแนบใหค้รบถว้น 

7.  เอกสารตวัจรงิทีส่ง่มาจากสาํนกังานภาคสนามใหน้ํามาแนบกบัเอกสารการจา่ยเงนิโดยให้

จดัเรยีงตามนี้ 

     - Bill Payment History Voucher 

     -  ใบเสรจ็รบัเงนิจากผูข้าย 

     -  ใบรายงานโอนเงนิทีพ่มิพจ์ากเวบ็ไซด ์หรอื สาํเนาหน้าเชค็ 

     -  ใบวางบลิของผูข้าย หรอื Misc Expenses Request หรอื ใบเคลมคา่ใชจ้า่ย      

        ของเจา้หน้าที ่(รวมใบเสรจ็รบัเงนิทีเ่จา้หน้าทีจ่า่ย) 

     -  หลกัฐานยนืยนัการอนุมตัจิา่ยเงนิ 

     -  Transaction Journal 

ในแต่ละ Transaction Journal ใหม้เีอกสารประกอบดงันี้ 

- ใบสัง่ซือ้ หรอื Purchase Request (PR) 

- รายงานกระทบยอดการสัง่ซือ้และรบัของ ใบรบัของ หรอืหลกัฐานอื่นเกีย่วกบัการรบั

ของ 
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Issue: 
Jul 16 

Bank Payments – Bangkok Head Office: 
Direct Payments (currency payment) 

No. 7.1.2 
 

การจ่ายเงินทางธนาคาร – เฉพาะสาํนักงานใหญ่กรงุเทพ 

การจ่ายตรง (เงินสกลุต่างประเทศ) 

Procedures Responsibility วิธีปฏิบตัิงาน 

1. BKK Finance receives supplier invoices or Expenses Approval Request 

Forms (EAR) or Staff Claim Forms which are to be paid promptly. 

2. Check for and if necessary obtain the appropriate approval, Verify payment to 

be prepared 

3. Payments are prepared, authorised, and made either by SCBT Web banking or 

chueque/direct bank transfer (as Procedure 7.1.1, No. 3) 

4. Payee notified that a payment has been made, and is asked to send a receipt 

5. Payments are recorded in QB by using the “Enter Cheque” option. The 

expense is analysed by Expense code, cost centre and if appropriate donor. 

The cheque is assigned a sequential number, if paid or transfer in currency 

convertion rate of the paid amount is used to record expense in QB. 

6. Deposit payments should be coded to “deposit payments, and payments on 

delivery to Accounts payable, the appropriate supplier name selected  

7. For Advances the appropriate balance sheet account is selected for the 

“expense” code.  

8. A Transaction Journal (TJ) is printed by clicking on the QB Cheque “Journal” 

icon, and attached to the front of the supporting documents. 

9. The TJ coding and supporting documents are verified 

10. Ensure Receipt is received from payee 

11. File by the TJ sequence number (same sequence as Bill Payment History 

Vouchers used for Pay Bills in Procedure 7.1.1): 

- Transaction Journal 

- Receipt from payee 

- SCBT payment advice or photocopy of cheque 

- Supplier invoice or Misc Expense Request or Staff Claim Form 

- Transaction Journal, PO and proof of delivery for payments prepared for 

collection on delivery of goods or services 

Fin Ofr 

 

Fin Mgr 

 

Fin Ofr 

 

Fin Ofr 

Fin Ofr 

 

 

 

Fin Ofr 

 

Fin Ofr 

 

Fin Ofr 

 

Fin Mgr 

Fin Ofr 

Fin Ofr 

 

1. ฝา่ยการเงนิรบัใบวางบลิจากผูข้าย หรอื EAR หรอืใบเคลมคา่ใชจ้า่ยของเจา้หน้าที ่ทีพ่รอ้ม

จะตอ้งจา่ยเงนิ 

2. ตรวจทานความถกูตอ้งสาํหรบัการจา่ยเงนิ รวมถงึการอนุมตัจิากผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจ 

 

3. เตรยีมการจา่ยเงนิ อนุมตัสิ ัง่จา่ย และจา่ยโดยเขยีน เชค็/โอนผา่นธนาคาร หรอื ผา่น Web 

Banking (วธิปีฏบิตั ิ7.1.1 ขอ้ 3) 

4. แจง้ใหผู้ร้บัเงนิทราบถงึการจา่ยเงนิพรอ้มทัง้แจง้ใหส้ง่ใบเสรจ็รบัเงนิ 

5. บนัทกึการจา่ยเงนิใน QB โดยเขา้ไปที ่“Enter Cheque” ใหบ้นัทกึคา่ใชจ้า่ยตามหมวดเลขที่

บญัชทีีเ่หมาะสม ศนูยต์น้ทุน หรอื จดัสรรคา่ใชจ้า่ยใหผู้บ้รจิาค ถา้จา่ย หรอืโอนเป็นเงนิสกุล

เงนิต่างประเทศ อตัราและเปลีย่นทีธ่นาคารตดับญัชเีป็นอตัราทีใ่ชบ้นัทกึคา่ใชจ้า่ยใน QB 

 

6. กรณีเงนิมดัจาํ ใหบ้นัทกึโดยไชร้หสับญัชเีงนิมดัจาํ ถา้เป็นเงนิทีต่อ้งจา่ย เตม็ ณ เวลาสง่มอบ

ของใหบ้นัทกึเขา้บญัชเีจา้หนี้ โดยเลอืกชือ่ของผูข้ายใหเ้หมาะสม 

7. ในชอ่ง “Expense” กรณีถา้เป็นเงนิทดรองจา่ย ใหใ้ชร้หสับญัชเีงนิทดรองจา่ยซึง่จะปรากฏในงบ

ดุล 

8. พมิพ ์Transaction Journal (TJ) โดยใน QB เมนู Cheque เลอืกเมนู Journal แลว้แนบกบั

เอกสารประกอบ 

9. ตรวจทาน การบนัทกึบญัชใีน TJ รวมถงึเอกสารประกอบการจา่ยวา่ครบถว้น 

10. ใหม้ ัน่ใจวา่ไดร้บัใบเสรจ็รบัเงนิครบและแนบกบัเอกสารจา่ยเงนิ 

11. จดัเกบ็เขา้แฟ็มโดยเรยีงตามเลขที ่TJ (เหมอืนกบั Bill Payment History Voucher ทีใ่ชบ้นัทกึ

การจา่ยเงนิตามวธิปีฏบิตั ิขอั 7.1.1) 

- Transaction Journal 

- ใบเสรจ็รบัเงนิ 

- รายงานการโอนเงนิจาก SCBT หรอื สาํเนาเชค็ 

- ใบวางบลิของผูข้าย หรอื MER หรอื ใบเคลมของเจา้หน้าที ่

- Transaction Journal ใบสัง่ซือ้ เอกสารยนืยนัการสง่ของ เพือ่เตรยีมการจา่ยเงนิ ณ เวลา

สง่มอบสนิคา้ 
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Issue: 
Sep 06 

Bank Payments – Field Office No. 7.2 การจ่ายโอนเงินผา่นธนาคาร - สาํนักงานภาคสนาม 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that payments are properly authorized and that 

expenditure is properly acquitted with documentation  

 วตัถปุระสงคข์องการควบคมุ : เพือ่ควบคุมใหก้ารจา่ยเงนิไดร้บัอนุมตัอิย่างถกูตอ้ง และ

รายจา่ยนัน้มเีอกสารรบัรองอย่างถกูตอ้ง 

PRINCIPLES: 
a. Segregation of duties between those approving, those recording and those making 

payments 

b. All payments are properly authorised by authorised officers 

c. Payees notified of payments and Receipts obtained 

d. Payments properly recorded in the Accounting system 

e. All necessary supporting documentation filed, so that it is easily retrievable 

Note: Bank Payments are made to either “Pay Bills” already accrued or for a “Direct 

Payment” of an unaccrued expense 

 หลกัการ : 
ก. ใหจ้ดัแบ่งหน้าทีร่ะหว่างผูอ้นุมตั ิผูล้งบนัทกึ และผูจ้า่ยเงนิ 

 

ข. การจ่ายเงนิทุกครัง้ตอ้งไดร้บัอนุมตัอิยา่งถูกตอ้งจากเจา้หน้าทีผู่ไ้ดร้บัมอบอาํนาจ 

ค. แจง้ผูร้บัเงนิใหท้ราบถงึการจา่ยเงนิ และตดิตามใบเสรจ็รบัเงนิ 

ง. บนัทกึการจา่ยเงนิอยา่งถูกตอ้งในระบบบญัช ี

จ. เกบ็เอกสารประกอบการจา่ยเงนิทีจ่าํเป็นทัง้หมดเขา้แฟ้ม เพื่องา่ยในการคน้หา  

หมายเหตุ:  การจา่ยเงนิผา่นธนาคารโดยตรงจะใชใ้นกรณีทีไ่ดบ้นัทกึ “Pay Bills” ใน QB เพื่อรบัรูค้า่ใชจ้่ายไว้

แลว้หรอื “Direct Payment” กรณียงัไมเ่คยไดบ้นัทกึรบัรูค้่าใชจ้่ายไวก้่อน 

 

Issue: 
Jul 16 

Bank Payments – Field Office: 
Pay Bills 

No. 7.2.1 

 

การจ่ายเงินผา่นธนาคาร – สาํนักงานภาคสนาม 

การจ่ายชาํระบิล  

Procedures Responsibility วิธีปฏิบตัิงาน 

1.    Bills are created when Programme and Operating expenses are accrued  

i. FO receives supplier invoices or Expenses Approval Request Forms 

EAR or Staff Claim Forms. 

ii. Check PR/PO  and if necessary obtain the appropriate approval  

iii. Enter Bill to QB, printing out the Transaction Journal (TJ) for the Bill. 

iv. Attach the supporting documentation to the TJ 

v. Verify TJ’s as to appropriate authorisation and correct coding 

vi. Place in temporary file of Bills awaiting payment 

1. Payments are made by cheque or Cash (Myanmar) by: 

i. Cheque raised, marked “A/C Payee only”, (Myanmar don’t use crossed 

cheques”). 

ii. Cheques, and all supporting documents, passed to cheque signatories 

for signing.  

iii. Either cheque deposited into suppliers bank account and bank 

 

Fld Adm/Adm Mgr 

 

Fld Adm/Adm Mgr 

 

 

 

 

 

Fld Adm/Adm Mgr 

 

FC, MP Mgr 

 

 

1. บนัทกึเป็น Bills เมือ่ตอ้งการรบัรูค้า่ใชจ้า่ยโครงการหรอื บรหิารทีเ่กดิขึน้ 

I. FO รบัใบแจง้หนี้จากผูข้าย หรอื EAR จากเจา้หน้าที ่

 

II. ตรวจความถกูตอ้งของ PR/PO และขออนุมตัติามความเหมาะสม 

III. บนัทกึรบับลิลงใน QB พมิพ ์Transaction Journal (TJ) ของบลิใบนัน้ ๆ 

IV. แนบเอกสารประกอบกบั TJ 

V. ตรวจทาน การอนุมตัแิละการบนัทกึรหสับญัชใีนแต่ละ TJ 

VI. เกบ็เขา้แฟ้มชัว่คราวเพือ่รอการจา่ยเงนิ 

2. การจ่ายเงิน โดยเชค็หรอืเงินสด (เฉพาะพมา่) ตามขัน้ตอนนี้ 

I. เขยีนเชค็สัง่จา่ยและให ้ขดีครอ่ม “A/C Payee Only”เฉพาะในพมา่ เชค็ไมต่อ้งขดีครอ่ม 

 

II. เชค็และเอกสารประกอบ สง่ใหผู้ม้อีาํนาจเพือ่ลงนามในเชค็ 

 

III. แจง้ใหผู้ข้ายมารบัรบัเชค็พรอ้มใบเสรจ็รบัเงนิหรอื นําเชค็ฝากเขา้บญัชผีูข้าย กรณีใน
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payment advice obtained, or payee notified to collect cheque and bring 

a receipt, cheque is cashed and paid (Myanmar) 

2. Payee notified that payment has been made, and is asked to send a receipt 

3. Payments are recorded in QB by using the “Pay Bills” option to select the Bills 

included in each cheque. Each payment (QB cheque) is assigned a sequential 

Payment Voucher number. The Bill Payment History Voucher is printed (by 

clicking the QB Cheque “History” icon), and attached to the front of the 

supporting documents 

4. Ensure Receipt is received from payee 

5. File original documents with the payment documents by Payment Voucher 

number with: 

- Bill Payment History Voucher 

- Receipt from payee 

- Payment advice  

- Supplier invoice or Misc Expense Request or Staff Claim (including 

receipts) 

- Payment Approval 

- Transaction Journals with supporting documents 

6. Send original files to BKK Finance 

7. Account coding and monthly documents are reviewed by HO 

Fld Adm/Adm Mgr 

 

 

Fld Admin/Adm Mgr 

 

 

 

 

Fld Adm/Adm Mgr 

Fld Adm/Adm Mgr 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fld Adm/Adm Mgr 

Acc Ofr, Fin Ofr 

พมา่ใหน้ําเชค็ไปขึน้เงนิสด และจา่ย 

 

3. แจง้ผูข้ายรบัทราบถงึการจา่ยเงนิพรอ้มแจง้ใหส้่งใบเสรจ็รบัเงนิมาให ้

4. บนัทกึารจา่ยเงนิลงใน QB โดยเขา้ไปทีเ่มนู “Pay Bills” แลว้เลอืกรายการทีจ่่ายใบเดยีว หรอื 

เป็นชุดทีร่วมจ่ายในเชค็ใบนัน้ ฯ (เลขทีเ่ชค็ใน QB) จะใชเ้ป็นเลขทีใ่บสาํคญัจา่ยเงนิ หลงั

บนัทกึจา่ยใหพ้มิพ ์“Bill Payment History Voucher” ขัน้ตอนคอื ทีเ่มนูเชค็ใน QB คลกิ 

ไอคอน “History” และแนบใวห้น้าเอกสารประกอบ 

 

5. ใหม้ ัน่ใจวา่ไดร้บัใบเสรจ็รบัเงนิจากผูข้ายมาแนบประกอบ 

6. เกบ็เอกสารตวัจรงิใวก้บัเอกสารการจา่ยเงนิโดยใหจ้ดัเรยีงตามเลขทึใ่บสาํคญัจา่ยเงนิดงันี้ 

- Bill Payment History Voucher 

- ใบเสรจ้รบัเงนิจากผูข้าย 

- สลปิใบนําฝาก   

- ใบวางบลิของผูข้ายหรอื Misc. Expenses Request หรอื ใบเคลมของพนกังาน (ซึง่แนบ

พรอ้มเอกสารใบเสรจ็รบัเงนิ) 

- หลกัฐานการอนุมตัจิา่ย 

- Transaction Journal พรอ้มเอกสารประกอบ 

 

7. สง่เอกสารตวัจรงิทัง้หมดใหฝ้า่ยการเงนิทีส่าํนกังานใหญ่กรุงเทพ  

8. รหสับญัช ีและเอกสารบญัชปีระจาํเดอืน ตรวจเชค็โดย HO 
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Issue: 
Jul 16 

Bank Payments – Field Office: 
Direct Payments 

No. 7.2.2 
 

การจ่ายเงินผา่นธนาคาร – สาํนักงานภาคสนาม 

การจ่ายตรง 

Procedures Responsibility วิธีปฏิบตัิงาน 

1. FO receives supplier invoices or Expenses Approval Request Forms (EAR) 

or Staff Claim Forms which are to be paid promptly. 

2. Check for and if necessary obtain the appropriate approval, Verify payment to 

be prepared 

3. Payments are prepared, authorised, and made  by raising a cheque (as 

Procedure 7.2.1, No. 2) 

4. Payee notified that a payment has been made, and is asked to send a receipt 

5. Payments are recorded in QB by using the “Write Cheque” option. The 

expense is analysed by Expense code, cost centre and if appropriate donor. 

The cheque is assigned a sequential number.  

6. Deposit payments should be coded to “deposit payments”, and payments on 

delivery to Accounts payable the appropriate supplier name selected.  

7. For Advances the appropriate balance sheet account is selected for the 

“expense” code.  

8. A Transaction Journal (TJ) is printed by clicking on the QB Cheque “Journal” 

icon, and attached to the front of the supporting documents. 

9. Ensure Receipt is received from payee 

10. File by the TJ sequence number (same sequence as Bill Payment History 

Vouchers used for Pay Bills in Procedure 7.2.1): 

- Transaction Journal 

- Receipt from payee 

- Photocopy of cheque 

- Supplier invoice, Expense Approval Request (EAR), Staff Claim Form 

11. TJ coding and support documents are verified and approved 

Fld Adm/Adm Mgr 

 

 

 

Fld Adm/Adm Mgr 

 

 

 

Fld Adm/Adm Mgr 

 

 

 

 

 

 

Fld Adm/Adm Mgr 

 

Fld Adm/Adm Mgr 

 

Fld Adm/Adm Mgr 

 

 

 

 

FC 

1. สาํนกังานภาคสนามรบัใบวางบลิจากผูข้าย หรอื EAR หรอืใบเคลมคา่ใชจ้า่ยของเจา้หน้าที ่ที่

ตอ้งจา่ยทนัท ี

2. ตรวจทานความถูกตอ้งสาํหรบัการจา่ยเงนิ รวมถงึการอนุมตัจิากผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจ 

 

3. เตรยีมการจา่ยเงนิ อนุมตัสิ ัง่จา่ย และจา่ยโดยเขยีน เชค็ (วธิปีฏบิตั ิ7.2.1 ขอ้ 2) 

 

4. แจง้ใหผู้ร้บัเงนิทราบถงึการจา่ยเงนิพรอ้มทัง้แจง้ใหส้ง่ใบเสรจ็รบัเงนิ 

5. บนัทกึการจา่ยเงนิใน QB โดยเขา้ไปที ่“Write Cheque” ใหบ้นัทกึคา่ใชจ้า่ยตามหมวดรหสั

บญัชทีีเ่หมาะสม ศนูยต์น้ทุน หรอื จดัสรรคา่ใชจ้า่ยใหผู้บ้รจิาค  เลขทีเ่ชค็ คอืรหสัเอกสาร 

 

6. กรณีเงนิมดัจาํ ใหบ้นัทกึโดยไชร้หสับญัชเีงนิมดัจาํ แต่ถา้เป็นเงนิทีต่อ้งจ่าย เตม็ ณ เวลาส่ง

มอบของใหบ้นัทกึเขา้บญัชเีจา้หนี้ โดยเลอืกชื่อของผูข้ายใหเ้หมาะสม 

7. ในชอ่ง “Expense” กรณีถา้เป็นเงนิทดรองจา่ย ใหใ้ชร้หสับญัชเีงนิทดรองจา่ยซึง่จะปรากฏใน

งบดุล 

8. พมิพ ์Transaction Journal (TJ) โดยใน QB เมนู Cheque เลอืกเมนู Journal แลว้แนบกบั

เอกสารประกอบ 

9. ใหม้ ัน่ใจวา่ไดร้บัใบเสรจ็รบัเงนิครบและแนบกบัเอกสารจา่ยเงนิ 

10. จดัเกบ็เขา้แฟ็มโดยเรยีงตามเลขที ่TJ (เหมอืนกบั Bill Payment History Voucher ทีใ่ชบ้นัทกึ

การจา่ยเงนิตามวธิปีฏบิตั ิขอั 7.1.1) 

- Transaction Journal 

- ใบเสรจ็รบัเงนิ 

- รายงานการโอนเงนิจาก SCBT หรอื สาํเนาเชค็ 

- ใบวางบลิของผูข้าย หรอื EAR หรอื ใบเคลมของเจา้หน้าที ่

11. ตรวจเชค็ รหสับญัชใีน TJ และเอกสารแนบครบถว้น ลงนามอนุมตั ิ
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Issue: 
Jul 16 

Petty Cash No. 7.3 บัญชีเงนิสดย่อย 

กรกฎาคม 16 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that petty cash and other 
working funds are disbursed only for proper purposes, are adequately 
safeguarded, and properly recorded. Cash balances are kept to a 
minimum 

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม : เพื่อควบคมุการเบิกจ่ายจากบญัชีเงินสดยอ่ย และเงินทนุ

สําหรับการดําเนินงานอื่น ๆ ให้กระทําไปเพื่อจดุประสงค์ที่ถกูต้อง มีการดแูลรักษาอยา่งดีพอ และลง

บนัทกึอยา่งถกูต้อง และให้ดลุเงินสดอยูใ่นระดบัที่ตํ่า 

PRINCIPLES: 

a. Petty cash advances must be kept to a minimum given practical considerations (e.g. 

acceptability of cheques in the local community) and within authorised levels.  

b. Imprest system is to be used (reimbursement as and when required) 

c. Petty Cash box must be kept in a secure location and locked away when not in use 

d. Maximum amount for each expense item that can be settled using Petty cash. Items in 

excess of maximum should be settled by cheque 

e. Petty Cash custodian may authorise small value expenses up to a limit, above which 

expenses must be approved by another authorised person 

f. All petty cash expenses must be validated with proper  receipts/invoices or Substitute 

Receipt Form (008) 

e.    Monthly cash counts and reconciliations must be conducted by the custodian’s 

supervisor in the presence of the custodian and discrepancies investigated 

 หลกัการ : 

ก. ใหม้เีงนิสดย่อยหมนุเวยีนอยูใ่นเกณฑข์ัน้ตํ่า โดยคาํนึงถงึสิง่ทีป่ฏบิตัไิด ้(เชน่ การยอมรบัเชค็ในชุมชน

ทอ้งถิน่) และอยูใ่นวงเงนิทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ

ข. ใหใ้ชร้ะบบเงนิทดรองจา่ย (จา่ยคนืเมือ่ตัง้เบกิและตามจาํนวนทีใ่ชไ้ปจรงิ) 

ค. กล่องเกบ็เงนิสดยอ่ยตอ้งอยูใ่นทีป่ลอดภยั และเกบ็ล๊อคไวเ้มือ่ใดทีไ่มใ่ชง้าน 

ง. กาํหนดจาํนวนเงนิสงูสดุสาํหรบัค่าใชจ้า่ยแต่ละรายการทีส่ามารถจา่ยจากบญัชเีงนิสดยอ่ย รายการใดที่

เกนิใหจ้า่ยดว้ยเชค็ 

จ. ผูดู้แลบญัชเีงนิสดย่อยอาจอนุมตัคิา่ใชจ้่ายทัว่ไปทีม่จีาํนวนเลก็น้อยไดไ้มเ่กนิขอบเขตทีจ่าํกดัไว ้ถา้เกนิ

ตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากบุคคลอื่นทีไ่ดร้บัมอบอาํนาจ 

ฉ. การจา่ยเงนิสดยอ่ยทุกครัง้จะตอ้งมเีอกสารรองรบัเชน่ ใบเสรจ็/invoice หรอื Substitute Receipt Form 

(008) 

ช. หวัหน้างานของผูด้แูลบญัชเีงนิสดยอ่ยจะทาํการตรวจนบั และพสิจูน์ยอดเงนิสดเดอืนละครัง้ต่อหน้า

ผูดู้แลบญัชเีงนิสดย่อย และตอ้งสอบสวนหากพบความคลาดเคลื่อน 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. Custodian of petty cash can release cash for small value amounts up to Bht 

2,000 per transaction without authorization.  

2. Amounts over Bht 2,000 require a properly authorized claim form in accordance 

with authority levels  

3. Amounts over Bht 10,000 (YGN 100,000 MMK) should be paid by cheque 

(Procedure 6.1 or 6.2) 

4. Cash disbursed to relevant staff member and items purchased 

5. Invoices/receipts obtained from payee. If no receipts, claimant completes 

Substitute Receipt Form.  

6. Substitute Receipt forms and invoices/receipts kept in temporary petty cash file 

7. Reconciliation of cash done on a monthly basis  

8. When cash balance is almost depleted, custodian prepares Petty Cash 

Replenishment Form and attaches all receipts etc. 

Custodian 

 

Procedure 1.3 

 

Claimant 

 

Custodian 

Custodian 

 

Custodian 

 

Custodian 

 

1. ผูด้แูลบญัชเีงนิสดย่อยสามารถจา่ยเงนิสดสาํหรบัคา่ใชจ้า่ยทัว่ไปทมีมีลูค่าตอ่รายการไมเ่กนิ 

2,000 บาท โดยไมต่อ้งขออนุมตั ิ

2. จาํนวนเงนิทีเ่กนิ 2,000 บาท ตอ้งใชใ้บขอเบกิทีไ่ดร้บัอนุมตัอิยา่งถกูตอ้งตามระดบัอํานาจ

อนุมตั ิ

3. จาํนวนเงนิทีเ่กนิ 10,000 บาท (พมา่ 100,000 จ๊าด) ใหจ้า่ยโดยเชค็ (วธิปีฏบิตังิานขอ้ 6.1 หรอื 

6.2) 

4. จา่ยเงนิสดใหแ้ก่พนกังานทีเ่กีย่วขอ้ง และสิง่ของทีจ่ดัซือ้ 

5. เรยีกรบั invoice/ใบเสรจ็จากผูร้บัเงนิ ถา้ไมม่ใีบเสรจ็ ผูข้อเบกิตอ้งกรอก Substitute Receipt 

Form 

6. เกบ็ Substitute Receipt Form และ invoice/ใบเสรจ็ เขา้แฟ้มบญัชเีงนิสดยอ่ยชัว่คราว 

7. ใหพ้สิจูน์ยอดเงนิสดเดอืนละหนึ่งครัง้ 

8. เมือ่วงเงนิสดยอ่ยใกลจ้ะหมด ใหผู้ด้แูลเงนิสดย่อยกรอกฟอรม์ Petty Cash Replenishment 

Form เพือ่ตัง้เบกิและแนบใบเสรจ็ทัง้หมด 
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9. Petty Cash Replenishment Form approved by Fin Mgr at HO and Fld Co, MP 

Mgr, MF Mgr at FO. 

10. Cash Cheque prepared by Fin Ofr at HO, Fld Adm/Adm Mgr at FO and given 

with Petty Cash Replenishent Form and attachments to authorised signatories  

11. Cheque cashed at bank and cash placed in cash box and secured in safe 

location 

12. Transaction posted to QB and disbursement voucher printed 

13. All documentation compiled and filed 

14. FO documentation sent to HO at  the beginning of each following month 

15. Cash balance checked by custodian’s supervisor on a monthly basis in the 

presence of the cash custodian. Discrepancies investigated. 

 

 

FinMgr/FC, MP Mgr 

 

FinOfr/FldAdm/Adm 

Mgr 

 

Custodian 

FinOfr/FldAdm/Adm 

Mgr 

FinMgr/FC/MP Mgr 

9. Fin Mgr เป็นผูอ้นุมตั ิPetty Cash Replenishment Form สาํหรบั HO และ Fld Co, MP Mgr, 

MF Mgr อนุมตัสิาํหรบั FO 

10. Fin Ofr จดัทาํเชค็สาํหรบั HO หรอื Fld Adm/Adm Mgr จดัทาํเชค็สาํหรบั FO และมอบใหผู้ม้ ี

อาํนาจเซน็เชค็ พรอ้มกบั Petty Cash Replenishment Form และเอกสารแนบ 

11. นําเชค็ไปเบกิเงนิสดจากธนาคาร เกบ็เงนิสดในกลอ่ง และเกบ็ไวใ้นสถานทีป่ลอดภยั 

 

12. ลงบนัทกึธุรกรรมในระบบ QB และพมิพ ์Disbursement Voucher 

13. รวบรวมเอกสารทัง้หมดเกบ็เขา้แฟ้ม 

14. สง่เอกสารจาก FO ไปให ้HO ตน้เดอืนถดัไป 

15. หวัหน้างานของผูด้แูลบญัชเีงนิสดยอ่ยจะตรวจนบัเงนิเดอืนละครัง้  ต่อหน้าผูด้แูลบญัชเีงนิสด

ยอ่ย และทาํการตรวจสอบเมือ่พบความคลาดเคลื่อน 
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Issue: 
Jul 16 

Monthly Cash Flow Request No. 7.4 กระแสเงินสดประจาํเดือน 

กรกฎาคม 2016 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure all cash transfers to Field 
Offices are approved, are in accordance with budgets submitted, are 
transferred directly into bank accounts and are acquitted with complete 
documentation within specified periods 

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม :  เพื่อควบคมุให้การโอนเงินทัง้หมดได้รับการอนมุตั ิสอดคล้อง

กบังบประมาณที่ขอไว้ ถกูโอนเข้าบญัชีโดยตรง และมีการยื่นเอกสารรับรองอย่างครบถ้วนภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

PRINCIPLES: 

a. Requests for transfers are submitted to Finance Manger / Finance Director 

b. Approved amounts are advised to Field Offices. 

c. All transfers are to be made in the form of direct deposit to Field Office bank accounts 

d. Expenditure from Field Office bank accounts must be in accordance with prescribed 

limits 

e.    Balances at Field Office Bank accounts should be kept to the minimum required for 

one month’s anticipated expenditure 

 หลกัการ : 

ก. ยื่นเอกสารการขอโอนเงนิงบประมาณประจาํเดอืนให ้Financial Manager/ Finance Director  

ข. แจง้ใหส้าํนกังานภาคสนาทราบถงึยอดเงนิทีไ่ดร้บัการอนุมตัจิ่าย 

ค. การโอนเงนิทุกครัง้ใหฝ้ากเงนิเขา้บญัชธีนาคารของสาํนกังานภาคสนามโดยตรง 

ง. รายจา่ยจากบญัชธีนาคารของสาํนกังานภาคสนามตอ้งเป็นไปตามขอบเขตทีก่าํหนด 

 

จ. รกัษาดุลบญัชเีงนิฝากธนาคารของสาํนกังานภาคสนามใหอ้ยู่ในขัน้ตํ่าอย่างน้อย ตอ้งเพยีงพอสาํหรบั

คา่ใชจ้า่ยหนึ่งเดอืนล่วงหน้า 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1 Before the last day of each month, Program Manager send their coming month 

cash flow need to HO (Fin Ofr), FO (Fld Admin/Admin Mgr) 

2 Fin Ofr, Fld Admin/Admin Mgr compile the office cash-flow needed and pass on 

to their supervisor for review 

3 Field Co, Fin Mgr review and indicating cash transfer requirements needed on 

each office and approved. 

4 Fin Ofr completes and forward monthly cashflow request of Bangkok and all 

Field offices to Fin Mgr for review. 

5 Finance Director and Executive Director approve Transfers  

6 Transfers prepared in accordance with Procedure 7.1.1 No. 3 

7.   FO requirements in excess of the approved monthly estimate require a request 

for supplementary funding to be submitted to Financial Director.  

Mgr 

 

Fin Mgr, Fld 

Admin/Admin Mgr 

FC, Fin Mgr 

 

Fin Ofr  

 

FD / ED 

Fin Ofr 

FC, MPD 

1. ก่อนวนัสิน้เดอืนของแต่ละเดอืน Programme Manager ตอ้งสง่ตารางคาดการณ์เงนิ

งบประมาณทีจ่ะใชใ้นเดอืนถดัไปให ้Fld Admin/ Adm Mgr  

2. Fin Ofr, Fld Admin/Admin Mgr สรุปคาดการณ์เงนิสดทีจ่ะใชจ้า่ยประจาํเดอืนถดัไปของแต่ละ

สาํนกังาน สง่ใหห้วัหน้างานพจิารณา 

3. Field Co, Fin Mgr ตรวจสอบใบสรุปการโอนเงนิของแต่ละสาํนกังาน และพจิารณาอนุมตั ิ

4. Fin Ofr สรุปตารางคาดการณ์เงนิงบประมาณทีจ่ะใชข้องเดอืนถดัไปของกรุงเทพฯ และทุก 

สาํนกังานให ้Fin Mgr ตรวจเชค็ 

5. Finance Director และ Executive Director อนุมตักิารโอนเงนิ 

6. ดาํเนินการโอนเงนิตามวธีปีฏบิตั ิขอ้ 7.1.1 ขอ้ 3 

7.   จดัทาํใบคาํขอเงนิงบประมาณเพิม่เตมิยืน่ต่อ Financial Director ในกรณี FO ตอ้งการเงนิเพิม่

เกนิกวา่จาํนวนทีไ่ดข้อและอนุมตัไิปแลว้  
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Issue: 
Jul 16 

Annual Financial Statements No. 8.1 งบการเงนิประจาํปี 

กรกฎาคม 16 
CONTROL OBJECTIVE: To ensure that all recognisable income 
and expenses are included in the accounts for the financial year and that 
assets and liabilities are correctly stated at the balance sheet date 

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม : เพื่อให้มัน่ใจวา่รายได้ที่ควรจะรับรู้ และรายจา่ยทัง้หมด ได้ถกู

รับรู้ไว้ในงบการเงินตามปีบญัชีอย่างถกูต้อง และแสดงรายการสนิทรัพย์ และหนีส้นิในงบดลุอยา่ง

ถกูต้อง ณ วนัสิน้สดุรอบบญัชี 

PRINCIPLES: 

a. Cut-off procedures are fully documented so that accounting staff make the required 

adjustments in respect of transaction posting. 

b. Post-balance sheet date transactions are correctly recorded in the following year. 

c. Expenses incurred but not paid are included as accrued expenses and that expenses 

paid in advance for the following financial year are deferred. 

d. Income  is recorded in accordance with UK Accounting Standards 

e. Interest income not yet recorded is accrued as income for the year 

f. Depreciation is calculated on all fixed assets at the appropriate rates 

g. Calculations are made as to profit or loss on disposal of fixed assets and included in 

the financial statements 

h. Provisions are made for specific reserves and funds designation 

i. Bank balances are correctly reconciled and recorded in the financial statements 

j. The Fund balance is correctly calculated within the statement of financial activities and 

included in the Balance Sheet 

k.   The financial statements are independently audited 

 หลกัการ : 

ก. ขัน้ตอนวธิกีารตดัยอดบญัช ี(cut-off procedures) ใหม้เีป็นลายลกัษณ์อกัษรอย่างชดัเจน เพื่อให้

พนักงานบญัชสีามารถปรบัปรุงแกไ้ขรายการบญัชทีีจ่าํเป็นไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

ข. ธุรกรรมทีเ่กดิขึน้หลงัวนัสิน้สดุรอบบญัชจีะตอ้งถกูบนัทกึอย่างถูกตอ้งในปีถดัไป 

ค. คา่ใชจ้า่ยทีเ่กดิขึน้แต่ยงัไมไ่ดช้าํระใหน้ํามารวมเป็นค่าใชจ้่ายทีค่า้งจา่ย และในทาํนองเดยีวกนัคา่ใชจ้า่ย

สาํหรบัปีการเงนิถดัไปใหบ้นัทกึเป็นคา่ใฃจ้า่ยล่วงหน้า 

ง. ใหบ้นัทกึรายไดต้ามมาตรฐานการบญัชขีองประเทศสหราชอาณาจกัร 

จ. รายไดจ้ากดอกเบีย้ทีย่งัไมไ่ดบ้นัทกึ ใหถ้อืเป็นรายไดค้า้งรบัสาํหรบัปีปจัจุบนั 

ฉ. ใหค้าํนวณคา่เสื่อมราคาสาํหรบัสนิทรพัยถ์าวรทัง้หมดในอตัราทีเ่หมาะสม 

ช. ใหค้าํนวณผลกาํไร หรอืขาดทุนจากการจาํหน่ายทรพัยส์นิถาวร และรวมไวใ้นงบการเงนิ 

 

ซ. ใหต้ัง้งบสาํรองไวเ้พือ่วตัถุประสงคเ์ฉพาะ และตามการจดัสรรงบประมาณ 

ฌ. ใหพ้สิจูน์ยอดบญัชเีงนิฝากธนาคารใหถ้กูตอ้ง และบนัทกึลงในงบการเงนิ 

ญ. คาํนวณดุลเงนิทุน ใหถ้กูตอ้งตามในงบ Financial Activities และรวมไวใ้นงบดุล 

ฎ. ใหง้บการเงนิไดร้บัการตรวจสอบอยา่งเอกเทศ 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

1. In the month before the end of the financial year, the Finance Director prepares 

a circular to all accounting staff concerning year-end cut-off procedures 

including closure of accounts, clearance of advances and travel expenses, 

goods received not yet recorded 

2. One month is allowed after the balance sheet date to complete current year 

transactions and adjustments on QB which is then closed  

3. Foreign currency denominated assets and liabilities converted to the period end 

rate, taking any difference to Gain/Loss on Exchange 

4. Bank reconciliations prepared for all bank accounts and interest accrued and 

bank fees and charges accrued listed for adjustment 

FD 

 

 

 

FD 

 

Fin Mgr 

 

Fin Mgr 

 

1. ภายในหนึ่งเดอืนก่อนทีจ่ะสิน้ปีการเงนิ Finance Director จะทาํหนงัสอืเวยีนส่งถงึพนกังาน

แผนกบญัชทีุกคน เกีย่วกบัวธิกีารตดัยอดบญัชปีลายปี รวมถงึการปิดบญัช ีการเคลยีคา่ใชจ้า่ย

ของเงนิทดรองจา่ย และคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทาง รวมถงึการบนัทกึรบัสนิคา้ทีไ่ดร้บัแลว้แต่ยงั

ไมไ่ดบ้นัทกึ 

2. อนุญาตใหห้นึ่งเดอืนนบัจากวนัสิน้สุดรอบบญัช ีเพือ่บนัทกึและปรบัหรุงรายการบญัชปีีปจัจุบนั

ใหเ้สรจ็ใน QB ซึง่หลงัจากนัน้จะปิด 

3. รายการเงนิตราต่างประเทศในหมวดทรพัยส์นิและหนี้สนิใหแ้ปลงเป็นอตัราแลกเปลีย่น ณ วนั

สิน้งวด บนัทกึผลต่างไวใ้น หมวดกาํไร/ขาดทุนอตัราแลกเปลีย่น 

4. กระทบยอดบญัชเีงนิฝากทุกบญัช ีดอกเบีย้ธนาคารคา้งรบั คา่ใชจ้า่ยคา้งจา่ยอื่น ๆ เพือ่

ปรบัปรุงรายการบญัช ี 
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5. Reconcile Funding receivable 

6. Reconcile Accounts payable 

7. Reconcile other receivable and payable deferral accounts in Balance Sheet 

8. Compile lists of pre-paid expenses, accrued bank interest, accrued 

reimbursements, and accrued expenses for adjustment, including estimated 

provisions for reimbursement of partner agency expenses incurred prior to the 

balance sheet date.  

9. Depreciation calculated on all classes of fixed assets and profit/loss on asset 

disposal calculated. Fixed asset reconciliation prepared 

10. Finance Manager approves all reconciliations and any specific reserves to be 

included in financial statements.  

11. All adjustments posted to QB for the financial year being closed and selected 

adjustments reversed in following financial year 

12. Financial Statements given to Executive Director for review and presented to 

Board of Directors. 

13. Trial Balance given to TBC auditor 

14. Financial Statements prepared for auditor 

 

 

Fin Ofr 

Acc Ofr 

    Fin Ofr/Acc Ofr 

Acc Ofr 

 

 

 

Acc Ofr 

 

Fin Mgr 

 

Fin Mgr 

 

FD 

 

FD 

FD 

 

5. กระทบยอดรายการบญัชลีกูหนี้ 

6. กระทบยอดรายการบญัชเีจา้หนี้ 

7. กระทบยอดบญัชลีกูหนื้ เจา้หนี้ เงนิรบัลว่งหน้าในงบดุล 

8. รวบรวมรายการค่าใชจ้า่ยทีช่าํระลว่งหน้า ดอกเบีย้ธนาคารคา้งรบั เงนิจา่ยคนืทีค่า้งจา่ย และ

คา่ใชจ้า่ยคา้งจา่ยอื่น ๆ เพือ่ปรบัปรุงรายการ รวมถงึประมาณการคา่ใชจ้า่ยทีค่าดวา่จะตอ้งจา่ย

คนืใหอ้งคก์รอื่น สาํหรบัคา่ใชจ้า่ยทีเ่กดิขึน้ก่อนวนัสิน้สุดรอบบญัช ี

 

9. คาํนวณคา่เสือ่มราคาสาํหรบัสนิทรพัยถ์าวรทุกประเภท และคาํนวณผลกาํไรขาดทุนจากการ

จาํหน่ายสนิทรพัย ์รวมถงึการกระทบยอดบญัชขีองทรพัยสนิถาวร 

10. Financial Director อนุมตัริายการกระทบยอดทัง้หมด รวมถงึรายการสาํรองทีจ่ะตอ้งบนัทกึไว้

ในงบการเงนิ 

11. บนัทกึรายการปรบัปรุงทัง้หมดลงในระบบ QB สาํหรบัปีการเงนิทีก่ําลงัปิดบญัช ีและเลอืก

รายการทีจ่ะตอ้งกลบัรายการ (reversed) ในปีการเงนิถดัไป 

12. สง่งบการเงนิให ้Executive Director เพือ่ตรวจทาน และสง่ใหค้ณะกรรมการบรหิารอนุมตั ิ

 

13. สง่งบทดรอง ใหผู้ต้รวจสอบบญัช ี

14. เตรยีมงบการเงนิทีจ่ะใหผู้ต้รวจสอบบญัชมีาตรวจสอบ 
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Monthly Financial Controls No. 8.2 การควบคุมทางการเงนิรายเดือน 

กรกฎาคม 2016 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that the Accounting records 
are maintained on a timely basis, with adequate reconciliations performed 
to confirm their accuracy, in total and by cost centre and donor 
allocation. 

 วัตถุประสงค์ของการควบคุม : เพื่อควบคมุให้การลงบญัชีกระทําได้ทนัเวลา มีการพิสจูน์ยอด

เพื่อยืนยนัความถกูต้อง ทัง้ยอดรวม และยอดของแตล่ะศนูย์ต้นทนุ และการลงบญัชีจดัสรรคา่ใช้จา่ย

ของผู้บริจาค (donor allocation) 

PRINCIPLES: 

a. Monthly reconciliation of Balance Sheet accounts 

b. Monthly checking of Donor allocations 

 

 หลกัการ : 

ก. พสิจูน์ยอดบญัชงีบดุลเดอืนละครัง้ 

ข. ตรวจสอบการบนัทกึบญัชกีารจดัสรรค่าใชจ้า่ยใหผู้บ้รจิาคเงนิเดอืนละครัง้ 

Procedures Responsibility วธิีปฏิบัตงิาน 

 

1. Adjust income accruals to recognise income in line with principles laid out in  

SORP FRS 102 . 

2. Check and File copies of Petty cash reconciliations at month end 

3. Check and File Bank reconciliations at month end for all bank accounts See 

Proc 8.3 

4. Check and file Accounts Receivable reconciliation to Income Recognition 

control 

5. Print out and reconcile Accounts Payable balance to print outs of Item Receipts 

and Unpaid Bills.  

6. Investigate any Item Receipts, Unpaid Bills, and Open Purchase Orders more 

than two months old. 

7. Reconcile Sundry Receivables, Deposits and other sundry payables 

8. Check Item, Class and general ledger coding  

9. Check allocation of expenses to restricted funds 

10. Check no expenses coded to Dummy Account 9999 

11. All Reconciliations to be signed off  

 

Fin Ofr 

 

Fin Ofr 

Fin Ofr 

 

Fin Mgr 

 

Acc Ofr 

 

Acc Ofr 

 

Fin Ofr 

 

FD 

Fin Mgr 

Fin Mgr 

 

1. ปรบัปรุงการรบัรูร้ายไดต้ามมาตรฐานบญัชปีระเทศองักฤษ SORP FRS 102 

 

2. ตรวจเชค็และเขา้แฟ้มงบกระทบยอดบญัชเีงนิสดยอ่ย ณ สิน้เดอืน 

3. ตรวจเชค็และเขา้แฟ้มงบประทบยอดบญัชเีงนิฝากธนาคาร ณ สิน้เดอืน สาํหรบัทุกบญัช ีดขูอ้

ปฏบิตั ิ8.3 

4. ตรวจเชค็และเขา้แฟ้มงบประทบยอดบญัชลีกูหนี้กบับญัชคีุมการรบัรูเ้งนิได ้

 

5. พมิพ ์และตรวจสอบบญัชเีจา้หนี้คงเหลอืกบัรายการบนัทกึรบัของและบลิคา้งจา่ย 

 

6. ตรวจสอบ Item Receipts, Unpaid Bills และ ใบสัง้ซือ้ทีย่งัไมไ่ดบ้นัทกึรบัของทีน่านกวา่ สอง

เดอืน 

7. กระทบยอดบญัชลีกูหนี้อื่น ๆ เงนิมดัจาํ และ เจา้หนี้อื่น ๆ 

8. ตรวจเชค็การบนัทกึ Items, Class และ Ledger หมวดคา่ใชจ้า่ยต่างๆ 

9. ตรวจสอบการบนัทกึบญัชผีูบ้รจิาควา่มคีา่ใชจ้า่ยทีไ่มอ่นุญาตหรอืไม ่

10. ตรวจสอบคา่ใชจ้า่ยทีบ่นัผดิซึง่ปรากฎทีร่หสัของบญัช ี9999 

11. ตรวจทานงบกระทบยอดทัง้หมด และ อนุมตั ิ 
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Bank and Petty Cash Reconciliations No. 8.3 การพิสจูน์ยอดเงินฝากธนาคาร และเงินสดยอ่ย 

กรกฎาคม 2016 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that all income has been 
banked as recorded and expenses appearing on the bank statement agree 
with cheque stubs,  that bank fees and charges are recorded in the books 
of account and that un-presented cheques and deposits un-credited are 
promptly followed up 

 วตัถปุระสงคข์องการควบคมุ : เพือ่ใหม้ัน่ใจไดว้า่รายไดท้ัง้หมดถูกนําฝากบญัชธีนาคารตาม
บนัทกึ ใหค้า่ใชจ้า่ยทีป่รากฎในใบแจง้ยอดเงนิฝากธนาคารตรงกบัตน้ขัว้สมดุเชค็ และไดล้งบนัทกึ

คา่ธรรมเนียมธนาคารต่าง ๆ ในบญัช ีและเพือ่ชว่ยในการตดิตามเชค็ทีย่งัไมไ่ดน้ํามาขึน้เงนิ และ

ตดิตามเงนิฝากทีย่งัไมโ่อนเขา้บญัชไีดอ้ย่างรวดเรว็ 

PRINCIPLES: 

a. Regular monthly reconciliations of all cash and bank accounts 

b. Prepared and checked by someone other than person responsible for Petty Cash, 

banking and cheque payments; and approved  by Finance Manager 

c. Discrepancies immediately investigated and reversed by bank if applicable 

d. Bank fees and charges checked for correctness and posted to bank book  

e.    Un-presented cheques and deposits as yet un-credited followed up with creditors and 

bank officials 

 

 หลกัการ : 

ก. ใหพ้สิจูน์ยอดเงนิสดยอ่ย และ เงนิฝากในบญัชธีนาคารทัง้หมดเป็นประจาํทุกเดอืน 

ข. ใหพ้สิจูน์ยอดเงนิสดยอ่ย เงนิฝากและตรวจเชค็โดยบุคคลอื่นทีไ่มไ่ดร้บัผดิชอบการนําเงนิฝากธนาคาร 

และจา่ยเงนิดว้ยเชค็ และให ้ผูจ้ดัการฝา่ยการเงนิอนุมตั ิ 

ค. ใหส้อบสวนความคลาดเคลื่อนทนัท ีและใหธ้นาคารแก้ไขรายการถา้ธนาคารเป็นฝา่ยผดิ 

ง. ใหต้รวจสอบความถกูตอ้งของคา่ธรรมเนียมธนาคาร และบนัทกึในสมดุบญัชเีงนิฝาก 

จ. ใหต้ดิตามกบัเจา้หนี้ในกรณีของเชค็ทีไ่มไ่ดน้ํามาขึน้เงนิ และตดิตามกบัเจา้หน้าทีธ่นาคารในกรณีของ

เงนิฝากทีย่งัไมโ่อนเขา้บญัช ี

Procedures Responsibility วิธีปฏิบตัิงาน 

1. On the first day of each month, bank statements are collected or requested to 

be sent to HO and FO 

2. Raised Petty Cash reconciliation form, physical checked and counted by 

supervisor 

3. QB bank reconciliation performed on all Petty Cash, Savings accounts by the 

end of the first week in the month. See QB User Manual  

4. Bank reconciliation given to Fin Mgr (HO) Fld Co (FO) to sign approval.  

5. FO send all reconciliation statement to Fin Ofr or Acc Ofr for review, checks 

with relate staff or Bank on any outstanding issues 

6. Review all reconciliations and filed at HO. 

 

 

FinOfr/FldAdm/Adm 

Mgr 

FC, Fin Mgr/MPD 

 

FinOfr/FldAdm/Adm 

Mgr 

Fin Mgr/Fld Co/MPD 

Fin Ofr, Acc Ofr 

 

Fin Mgr 

 

1. ขอรบัใบแจง้ยอดเงนิฝากในวนัที ่1 ของแต่ละเดอืน หรอืขอใหธ้นาคารสง่ใหส้าํนกังานใหญ่ และ

สาํนกังานภาคสนาม 

2. ตรวจนบัเงนิสด พรอ้มทัง้กรอกฟอรม์ใบนบัเงนิสดยอ่ย ตรวจเชค็โดยหวัหน้างาน 

 

3. ทาํการพสิจูน์ยอดเงนิสดยอ่ย เงนิฝากในบญัชอีอมทรพัยท์ุกบญัชดีว้ยระบบ QB เมือ่ถงึปลาย

สปัดาหแ์รกของเดอืน ด ูQB User Manual 

4. ใบพสิจูน์ยอดเงนิฝากธนาคารให ้Fin Mgr (HO) และ Fld Co (FO) เพือ่เซน็อนุมตั ิ 

5. สง่ใบพสิจูน์ยอดของ FO ให ้HO เพือ่ตรวจทานโดย Fin Ofr หรอื Acc Ofr ตรวจเชค็กบั

เจา้หน้าทีผู่เ้กีย่วขอ้งหรอื ธนาคารหากมปีระเดน็ 

6. ตรวจเชค็รายการกระทบยอดทัง้หมดและเกบ็ใบพสิจูน์ยอดเขา้แฟ้มที ่HO 
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Budgeting No. 8.4 การจดัทาํงบประมาณ 

กรกฎาคม 2016 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that Programme expenditure 
is anticipated and approved, that  fund raising targets are known, and to 
provide a reference to monitor actual expenses. 

 วตัถปุระสงคข์องการควบคมุ : เพือ่ใหม้ัน่ใจไดว้า่มกีารตัง้ประมาณคา่ใชจ้า่ยลว่งหน้า และ

อนุมตัริายจา่ยของโครงการ รูเ้ป้าหมายของการระดมทุน และเพือ่อา้งองิในการตรวจสอบควบคุม

คา่ใชจ้า่ยทีจ่ะเกดิขึน้จรงิ 

PRINCIPLES: 

a. There is an annual planning process, based on calendar years 

b. It is used to establish funding requirements 

c. It is used to set management authority levels for various categories of Programme 

expenditure 

d. It is used as a reference to monitor actual expenses 

 

 หลกัการ : 

ก. มกีระบวนการวางแผนประจาํปี ตามปีปฏทินิ 

ข. ใชใ้นการกําหนดความตอ้งการเงนิทุน 

ค. ใชใ้นการกําหนดระดบัอาํนาจบรหิารสาํหรบัรายจา่ยโครงการประเภทต่าง ๆ 

ง. ใชเ้ป็นเครื่องมอือา้งองิเพือ่ตรวจควบคุมค่าใชจ้า่ยทีจ่ะเกดิจรงิ 

Procedures Responsibility วิธีปฏิบตัิงาน 

1. In November all budget holders are involved in the preparation of the following 

year annual budget. 

2. In January an Operating Budget for the current year is submitted to the Board 

for approval, and published in the Annual report. 

3. In August a Revised Projection for the year is published in the half year report. 

4. The approved Operating Budget is entered to QuickBooks to allow Actual 

expenditure by expense type and cost centre to be compared with Budget.  

5. Actual budget variance reports are issued every 2 months to budget holders for 

review.  

6. A monthly Financial Summary of key financial data is distributed to Board and 

Management 

7. The Board delegates authority to the Executive Director to control expenses in 

line with the Operating Budget and the Board Policies.  

7.   The Board may use the Revised Projection to amend management authority 

levels for the year, or alter them at other times by recording a Board Minute. 

  

Specialists/managers/

FC 

FD / ED 

 

FD / ED 

 

Acc Ofr 

Fin Mgr 

 

FD 

 

ED 

 

Board 

1. เดอืนพฤศจกิายน ใหผู้ร้บัผดิชอบเรือ่งงบประมาณของทุกโครงการ ทาํประมาณการงบทีจ่ะใช้

ในปีถดัไป  

2. เดอืนมกราคม ใหม้กีารปรบัปรุงงบประมาณทีจ่ะใชจ้รงิในปจัจุบนั เสนอใหก้รรมการบรหิาร

อนุมตัโิดยจะตพีมิพอ์ยูใ่นรายงานประจาํปี  

3. เดอืนสงิหาคม ทบทวนเงนิประมาณประ ประกาศในรายงานครึง่ปี 

4. บนัทกึงบประมาณการดาํเนินงานทีอ่นุมตัแิลว้ลงในระบบ QB เพือ่ใชเ้ปรยีบเทยีบงบประมาณ 

กบัรายจา่ยจรงิ โดยแยกเป็นประเภทคา่ใชจ้า่ย และศนูยต์น้ทุน 

5. รายงานเปรยีบเทยีบรายจา่ยจรงิกบังบประมาณทุก ๆ 2 เดอืน สง่ใหผู้ด้แูลงบประมาณของ

โปรแกรมเพือ่ตรวจสอบ 

6. ทาํรายงานการเงนิสรุปตวัเลขทีส่าํคญั เสนอต่อผูบ้รหิารและ กรรมการ 

 

7. คณะกรรมการบรหิาร มอบอาํนาจใหผู้อ้ํานวยการกาํกบัดแูลการใชจ้า่ยใหเ้ป็นไปตามงบของ

โครงการ และนโยบายของกรรมการบรหิาร  

8. กรรมการบรหิารอาจพจิารณาปรบัปรุง เปลีย่นแปลงระดบัอาํนาจบรหิารสาํหรบัปีนัน้ หรอื

เปลีย่นในเวลาอื่น โดยบนัทกึไวใ้นรายงานการประชุมของคณะกรรมการบรหิาร 
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Accounting Policies No. 8.5 นโยบายการบญัชี 

กรกฎาคม 2016 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that financial reporting 
complies with international standards and donor requirements. 

 วตัถปุระสงคข์องการควบคมุ : เพือ่ใหง้บการเงนิเป็นไปตามมาตรฐานบญัชสีากล และ 

ระเบยีบของผูบ้รจิาคเงนิ 

PRINCIPLES: 

a. To conform to laws and regulations for UK companies and charities 

b. Accrual basis accounting 

c. To provide clear and consistent reporting  

 หลกัการ : 

ก. เพือ่ทาํตามกฎหมายและระเบยีบขอ้บงัคบัของประเทศองักฤษวา่ดว้ยองคก์รการกุศล 

ข. ใชเ้กณฑส์ทิธิบ์นัทกึบญัช ี

ค. เพือ่ใหร้ายงานการเงนิชดัเจนและมมีาตรฐานปฏบิตัใินแนวเดยีวกนั  

Policies Responsibility นโยบาย 

1. Basis of Preparation 

The financial statements are prepared under the historic cost convention, and 

in accordance with the Statement of Recommended Practice – Accounting and 

Reporting by Charities (SORP FRS 102 issued in 2014), applicable UK 

Accounting Standards, the Companies Act 2006 and Charities Legislation. 

TBC operates in Thailand, and its accounting records are maintained in Thai 

baht.  

2. Incoming resources 

All incoming resources are recognised once the charity has entitlement to the 

resources, it is reasonably certain that the resources will be received and the 

monetary value of incoming resources can be measured with sufficient 

reliability. Such income is only deferred when the donor specifies that the grant 

or donation must only be expended in future accounting periods. 

Voluntary income consists of grants, donations and gifts that provide core 

funding or are of a general nature. Gifts in kind are valued at an estimated fair 

value. 

Investment income consists of bank interest and is recognised on a receivable 

basis. 

Income from charitable activities consists of income received for or as a result 

of research activities 

Other income consists of gains on the disposal of fixed assets and gains on 

exchange rates. 

 

 

 

1. มาตรฐานการบนัทึกบญัชีเบือ้งต้น 

งบการเงนิใชห้ลกัการบนัทกึบญัชสีากลแบบตน้ทุนการไดม้าหรอืเกดิขึน้ของรายการ และ

ตามมาตรฐานการบญัชขีองประเทศองักฤษ วา่ดว้ยรายงานการเงนิขององคก์รการกุศล ฉบบั

(SORP FRS 102) มาตรฐานบญัชตีามพระราชบญัญตับิรษิทัธุรกจิ ปีคศ 2006 และ

พระราชบญัญตัเิกยีวกบัองคก์รการกุศล  

TBC ปฏบิตังิานในประเทศไทย และใชส้กุลเงนิบาทในการบนัทกึรายการบญัช ี

 

2. การรบัรู้รายได้ 

ทรพัยส์นิหรอืรายไดจ้ะบนัทกึบญัชตี่อเมือ่ องคก์รมหีลกัฐานบ่งชีแ้ละเชื่อถอืไดว้า่องคก์รจะ

ไดร้บัสทิธิใ์นทรพัยส์นิเหล่านัน้แน่นอน พรอ้มทัง้สามารถชีว้ดัเป็นมลูคา่ตวัเงนิได ้รายได้

เหล่านัน้จะบนัทกึเป็นรายไดร้บัลว่งหน้า กต็่อเมือ่ผูบ้รจิาคระบุหว้งเวลาแหง่การใชเ้งนิไว้

ชดัเจนวา่เป็นของงวดบญัชถีดัไป Voluntary Income ประกอบไปดว้ย เงนิช่วยเหลอืจาก

องคก์รเอกชนหรอืรฐับาล ทรพัยบ์รจิาคทัง้ทีเ่ป็นตวัเงนิหรอืทรพัยส์ิง่ของ เพือ่เป็นเงนิทุน

หลกัในการดาํเนินงานตามวตัถุประสงคข์ององคก์ร ทรพัยท์ีร่บับรจิาคมาเป็นสิง่ของจะตี

ราคาประมาณการดว้ยราคาตลาดในขณะนัน้   

Investment Income ประกอบไปดว้ย ดอกเบีย้ธนาคาร ซึง่จะรบัรูต้ามเกณฑส์ทิธิ ์ 

Income from charitable activities ประกอบไปดว้ยเงนิทีไ่ดร้บัมาจากผลงานหรอืงานวจิยั 

เงนิไดอ้ื่น ๆ ประกอบไปดว้ยกาํไรจากการจาํหน่ายทรพัยส์นิถาวร หรอืกาํไรจากอตัรา

แลกเปลีย่น 
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3. Resources expended 

All expenditure is accounted for on an accruals basis, and recognised when 

there is a legal or constructive commitment to the expenditure. 

Irrecoverable VAT in Thailand is charged against the category of resources 

expended for which it was incurred. 

Costs of generating funds are those costs incurred in attracting voluntary 

income and raising funds. 

Costs of Charitable activities comprise all costs incurred in the pursuit of the 

charitable objects of TBC, including both the direct costs and support costs 

related to these activities. 

Governance costs comprise costs attributable to public accountability and 

compliance with regulations.  

4. Tangible fixed assets 

Individual fixed assets costing baht 60,000 or more are capitalised at cost. 

Tangible fixed assets are depreciated on a straight line basis over their 

estimated useful lives as follows: 

Asset Category                   Annual rate 

Office equipment                     20% 

Computers                             33% 

Vehicles                                20%  

5. Fund structure 

There are a number of restricted income funds to account for situations where 

a donor contracts to meet specific expenses, or directs the fund be for specific 

purposes. 

All other funds are unrestricted income funds. Within unrestricted funds there is 

a designated fund which is set aside for potential severance costs. The value 

of the designated fund in relation to the potential liability and its likelihood is 

reviewed annually by SMT/Trustees. 

6. Foreign currencies 

Transactions in foreign currencies are recorded at the exchange rate ruling at 

the date the transaction occurred. The Thai baht value of foreign currency 

assets and liabilities as at a period end are adjusted to the period end 

exchange rates, with differences taken to the Statement of Financial Activities. 

3. การรบัรู้ค่าใช้จ่าย 

คา่ใชจ้า่ยทุกอยา่งบนัทกึตามเกณฑส์ทิธิ ์โดยจะรบัรูค้า่ใชจ้า่ยต่อเมือ่มกีารก่อใหเ้กดิภาระขอ้

ผกูมดัในคา่ใชจ้า่ยนัน้หรอืมขีอ้ผกูพนัทางกฎหมาย 

ภาระ VATในเมอืงไทยทีไ่มส่ามารถขอคนืไดน้ัน้จะบนัทกึรวมอยูส่นรายการคา่ใชจ้า่ยที่

เกดิขึน้ของแต่ละหมวดบญัชแียกประเภท 

Cost of generating fund เป็นค่าใชจ้า่ยทีเ่กดิขึน้เพือ่ใหไ้ดม้าซึง่เงนิไดป้ระเภท voluntary 

income 

Cost of Charitable activities เป็นคา่ใชจ้า่ยทัง้สิน้ทีเ่กดิขึน้จากการดาํเนินงาน ซึง่รวมถงึ

คา่ใชจ้า่ยตรงและคา่ใชจ้า่ยสนบัสนุนทีเ่กยีวขอ้งกบักจิกรรมต่าง ๆ เพือ่ใหเ้ป็นไปหรอืบรรลุ

วตัถุประสงคข์อง TBC 

Governance costs คอืคา่ใชจ้า่ยอนัเนื่องมาจากการชีแ้จงหรอืสรา้งความโปรง่ใส ให ้

สาธารณะชนและปฏบิตัติามกฎระเบยีบต่าง ๆ 

4. ทรพัยส์ินถาวร 

ทรพัยส์นิทีม่มีลูคา่การไดม้าตัง้แต่ 60,000 บาทหรอืมากกวา่ขึน้ไปต่อรายการจะบนัทกึเป็น

ทรพัยส์นิถาวร และ ตดัเป็นค่าเสือ่มราคาโดยหลกัวธิทีางตรงตามอายุการใชง้าน

โดยประมาณ ดงันี้ 

หมวดทรพัยส์นิ                     อตัราคา่เสื่อม 

อุปกรณ์สาํนกังาน                       20% 

คอมพวิเตอร ์                            33% 

พาหนะ                                    20% 

5. โครงสรา้งเงินทุน 

หมวดเงนิทีไ่ดร้บับรจิาคมาสว่นหนึ่งผูบ้รจิาคจะระบุเจาะจงใหใ้ชเ้พือ่จา่ยคา่ใชจ้า่ยเฉพาะ

รายการ หรอืใชเ้พือ่วตัถุประสงคบ์างอยา่งโดยเฉพาะ 

 

นอกจากนัน้จะเป็นเงนิไดท้ีไ่มถ่กูระบุเจาะจงวตัถุประสงค ์ซึง่ในหมวดนี้บางสว่นจะถกูจดัสรร

หรอืสาํรองไวเ้พือ่จา่ยเป็นเงนิชดเชยทีอ่าจจะเกดิขึน้ได ้

มลูค่าของเงนิจดัสรรนี้จะคดิตามความเป็นไปไดใ้นแต่ละปีทีอ่งคก์รอาจจะตอ้งรบัผดิชอบตาม

ภาระผกูพนัทีพ่งึจะมขีึน้ได ้ซึง่จะพจิารณาโดยผูพ้ทิกัษ์ทรพัย ์

6. เงินตราระหว่างประเทศ 

รายการบญัชีท่ีเ่ป็นเงนิตราต่างประเทศจะบนัทกึโดยใชอ้ตัราแลกเปลีย่น ณ วนัทีร่ายการ

เกดิขึน้หรอืปรากฏ รายการทรพัยส์นิหรอืหนี้สนิทีเ่ป็นสกุลเงนิตราต่างประเทศซึง่แสดงยอด

เป็นเงนิบาทในงบการเงนิตอนสิน้งวดบญัชนีัน้ เป็นรายการทีไ่ดถ้กูปรบัปรุงรายการโดยใช้

อตัราแลกเปลีย่น ณ วนัสิน้งวดบญัชแีลว้ ผลต่างสุทธจิากการปรบัปรุงอตัราแลกเปลีย่นของ
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The net value of exchange differences for an accounting period is recorded 

either as an exchange gain under income or as an exchange loss under 

expenses. 

Thai baht expenses which have to be converted to foreign currencies for 

reporting to donors are converted at the same exchange rate as the relevant 

donor income has been recorded, unless donor regulations require otherwise. 

Where foreign currency income is accrued and foreign currency assets and 

liabilities are adjusted the exchange rates used are the average buying rates 

(telex transfer) for the relevant day published by the Bank of Thailand.  

7. Employee benefits 

TBC operates a Staff Provident Fund by deducting 2% up to 15% from basic 

salary of the staff participating in the Plan, and matching the staff contribution. 

The contributions are invested in a government registered provident fund 

managed by a recognised financial institution. Staff are entitled to the benefits 

on resignation from TBC. TBC’s contributions to the Plan are charged to the 

Statement of Financial Activities in the year to which they relate. With changed 

in PF Act 2015, effective from 1st Jan 2016 staff can contribute 2%-15% and 

TBC match the same but with max 6%.  

งวดบญัชนีัน้ ๆ จะถูกบนัทกึเป็นกาํไรจากอตัราแลกเปลีย่น ภายใตห้มวดเงนิได ้หรอื 

ขาดทุนจากอตัราแลกเปลีย่นในหมวดคา่ใชจ้า่ย 

รายการคา่ใชจ้า่ยเงนิบาท จะถกูแปลงเป็นเงนิตราต่างประเทศเพือ่ทาํรายงานใหผู้บ้รจิาคเงนิ 

โดยการแปลงจะใชอ้ตัราแลกเปลีย่น ณ วนัทีเ่งนิกอ้นนัน้ถกูบนัทกึรบัรู ้เวน้เสยีแต่วา่จะมี

ระเบยีบการของผูบ้รจิาคระบุไวเ้ป็นอยา่งอื่น 

 

การบนัทกึบญัชรีบัรูร้ายไดแ้ละคา่ใชจ้า่ย รวมถงึรายการปรบัปรุงบญัชทีรพัยส์นิและ หนี้สนิที่

เป็นเงนิตราต่างประเทศ  อตัราแลกเปลีย่นทีใ่ชจ้ะใชอ้ตัราแลกเปลีย่นถวัเฉลีย่รบัซือ้ (telex 

transfer) ของวนัทีบ่นัทกึบญัชรีายการนัน้ ๆ ตามประกาศของธนาคารแหง่ประเทศไทย  

7. สวสัดิการพนักงาน 

TBC มเีงนิกองทุนสาํรองเลีย้งชพีใหพ้นกังาน ซึง่พนกังานสามารถสะสม 2%สงูสุด 15% 

ของเงนิเดอืน องคก์รจา่ยสมทบเทา่กนั เงนิทัง้หมดนี้จะนําไปลงทุนในกองทุนสาํรองเลีย้งชพี

ทีจ่ดทะเบยีนถกูตอ้งตามกฎหมายและบรหิารจดัการโดยสถาบนัการเงนิทีเ่ชือ่ถอืได ้ซึง่

เจา้หน้าทีจ่ะไดร้บัสวสัดกิารนี้กต็่อเมือ่ลาออกจาก TBC อยา่งไรกต็ามเงนิสมทบทีเ่ป็นสว่น

ขององคก์รจะบนัทกึรบัรูเ้ป็นคา่ใชจ้า่ยในงบการเงนิตามงวดบญัชทีีร่ายการเหลา่นี้เกดิขึน้ 

ตาม พรบ กองทุนแกไ้ขใหม ่2015 มผีลเริม่ 1 กรกฎาคม 2016 สมาชกิสามารถสะสมได ้2% 

สงูสุด 15% แต่นายจา้งคงเงนิสมทบเท่าเดมิคอืตามสมาชกิสะสมแต่ไมเ่กนิ 6% 
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Issue: 
Jul 16 

Data Protection, record and documents 
keeping 

No. 9 การปกป้องรกัษาข้อมลู และนโยบายจดัเกบ็เอกสาร 

กรกฎาคม 2016 

CONTROL OBJECTIVE: To ensure that all financial data 
contained in QB and on other software programmes is protected from 
viruses, hackers, unauthorised alteration or amendment; and is protected 
from theft, loss, fire or destruction. To ensure that accounting records are 
retained and safeguarded for periods prescribed by Thai regulations and 
UK Companies regulations 

 วตัถปุระสงคข์องการควบคมุ : เพือ่ใหม้ัน่ใจไดว้า่ขอ้มลูทางการเงนิทัง้หมดในระบบ QB 

และในซอฟทแ์วรอ์ื่น ๆ ไดร้บัการคุม้กนัใหป้ลอดภยัจากไวรสั จากนกัเจาะขอ้มลู จากการ

เปลีย่นแปลงแกไ้ขโดยไมไ่ดร้บัอนุญาต การลกัขโมย การสญูหาย เหตุเพลงิไหม ้หรอืการถกูทาํลาย 

เพือ่ใหม้ัน่ใจไดว้า่บนัทกึทางบญัชจีะถกูเกบ็รกัษาใหป้ลอดภยัระหวา่งระยะเวลาทีก่าํหนดตาม

กฎระเบยีบของประเทศไทย และขอ้บงัคบัของบรษิทัในสหราชอาณาจกัร 

PRINCIPLES: 

a. The QB system has an Administrator who is responsible for all data protection matters 

b. There are different levels of access by system users determined by the Administrator 

in response to users’ levels of responsibility 

c. Transaction data on QB is backed up on a daily basis 

d. Back up data is stored on Mass Storage Devices and secured in safe location, with a 

copy maintained off site 

e. Anti-virus software is regularly updated 

f. Firewalls to prevent hackers and viruses regularly checked and updated 

h.    All hard financial documentation (invoices, receipts, vouchers etc) are kept in a safe 

place, easy to retrieve and retained in accordance with legal and donor requirements.   

 หลกัการ : 

ก. ระบบ QB ตอ้งมผีูบ้รหิารระบบ ทีร่บัผดิชอบเกีย่วกบัการคุม้กนัขอ้มลูทัง้หมด 

ข. ผูบ้รหิารระบบเป็นผูก้ําหนดระดบัการเขา้ถงึขอ้มลูใหผู้ใ้ชร้ะบบ ตามระดบัความรบัผดิชอบของผูใ้ช้

ระบบ 

ค. ใหท้าํสาํเนาสาํรองขอ้มลูในระบบ QB ทุกวนั 

ง. ใหเ้กบ็สาํเนาสาํรองไวใ้นในอุปกรณ์เกบ็ขอ้มลูขนาดใหญ่ และเกบ็รกัษาในสถานทีท่ีป่ลอดภยัจากเหตุ

เพลงิไหม ้สาํเนาเกบ็ขา้งนอกสาํนักงาน 

จ. ใหป้รบัปรุงซอฟทแ์วรต์รวจหาไวรสัใหท้นัสมยัอยา่งสมํ่าเสมอ 

ฉ. ใหต้รวจสอบ และปรบัปรุงระบบป้องกนัขอ้มลู (firewall) จากนกัเจาะขอ้มลู และไวรสั อย่างสมํ่าเสมอ 

ช. การเกบ็รกัษาเอกสารทางการเงนิทัง้หมด (invoice ใบเสรจ็ ใบสาํคญัจา่ยเงนิ เป็นตน้) ใหเ้กบ็ไวใ้น

สถานทีป่ลอดภยั งา่ยในการเรยีกคนืมาตรวจเชค็ เป็นไปตามกฎหมายและระเบยีบของผูบ้รจิาคเงนิ 

Procedures Responsibility วิธีปฏิบตัิงาน 

1. Administrator is the Finance Manager who maintains key password and who 

allocates passwords to all other users on a case by case basis. 

2. Closed periods are protected with a separate password 

3. The Administrator key password is placed in a sealed envelope in the Safe, 

Management should know of its existence.  

4. Passwords should be changed from time to time 

5. Access to all levels is granted to the Administrator and the Finance Director 

only. 

6. Finance Manager responsible for daily back-ups. In his absence Financial 

Officer or Accounting Officer is responsible. 

7. IT Consultancy Company is responsible for virus and firewall protection 

updates and regular contact with software supplier. FOD manages their 

involvement. 

Fin Mgr 

 

 

Fin Mgr 

 

Fin Mgr 

 

 

Fin Mgr 

 

FOD 

 

 

1. Financial Manager เป็นผูบ้รหิารระบบ และเป็นผูเ้กบ็รกัษารหสัผา่นหลกั และกาํหนดรหสัผา่น

ใหแ้ก่ผูใ้ชร้ะบบทุกคนเป็นรายๆ ไป  

2. งวดบญัชทีีไ่ดถ้กูปิดไปแลว้จะมรีหสัป้องกนัต่างหาก  

3. รหสัผา่นหลกัของผูบ้รหิารระบบจะเกบ็ไวใ้นซองปิดผนึกในตูน้ิรภยั คณะผูบ้รหิารควรรบัทราบ

วา่มรีหสัผา่นหลกันี้ 

4. ใหเ้ปลีย่นรหสัผา่น เป็นครัง้คราว 

5. ผูบ้รหิารระบบ และ Financial  Director เทา่นัน้ทีเ่ขา้ถงึระบบไดทุ้กระดบั 

 

6. Finance Manager รบัผดิชอบการทาํสาํเนาสาํรองเป็นประจาํทุกวนั เมือ่ไมอ่ยู ่ให ้Financial 

Officer หรอื Accounting Officer ทาํหน้าทีแ่ทน 

7. บรษิทั IT ทีป่รกึษา  มหีน้าทีป่รบัปรุงโปรแกรมป้องกนัไวรสั และป้องกนัขอ้มลูใหท้นัสมยัเสมอ 

และตดิต่อกบัผูข้ายซอฟทแ์วรเ์ป็นประจาํ FOD เป็นคนทีด่แูลประสานและรบัผดิชอบเรือ่งนี้ 
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8. Hard financial documentation kept within the Finance division for a period of 2 

years on site (current year and the year before) afterward sent to archive at the 

rented warehouse outside. The length of the period to retained is 7 years 

(excluded the current year documents). 

 

Fin Mgr 8. ใหเ้กบ็เอกสารทางการเงนิไวภ้ายในแผนกการเงนิ เป็นเวลา 2 ปี (ของปีปจัจบุนัและปีก่อน) 

จากนัน้จงึเกบ็เขา้คลงัเกบ็เอกสาร ทีเ่ชา่ไวข้า้งนอก ระยะเวลาในการเกบ็เอกสารคอื 7 ปี (ไม่

นบัปีปจัจุบนั) 
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Segregation of Duties Table 
 

APPENDIX 1 ตารางแสดงการแบง่หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

Positions approved by management to be responsible for 
performing the tasks indicated 

Issue: 
Jul 16 

ตาํแหน่งที่ได้รบัการอนุมตัิจากผู้บริหารให้รบัผิดชอบงานใน

หน้าที่ต่าง ๆ ตามที่ระบุ 

Position 
Tasks 

ED FOD TPD FD  Fin 
Mgr 

Chq Sig Fin Ofr Acc Ofr SC&L 
Mgr 

Log Ofr 

Adm 
Mgr 

/HR Spl 

FC, 
MPD, 
MP 
Mgr 

Fld 
Adm 

Fld 
Ofr 

Cash Receipts          

a.  Receives cash/cheques     √  √  √ √ √   

b. Endorses cheques      √        

c.  Prepares deposit slips       √     √  

d.  Takes deposit to bank       √     √  

Purchasing 
a.  Approves choice of suppliers 

    
Procurement Committee (FOD, SC&L Mgr, Log Ofr, Finance), representative from donors(if required) 

 
b.  Places Purchase Orders        √   √  

c.  Receives goods         √    √ 

d.  Receives and checks invoices        √    √  

d.  Approves invoice for payment √ √ √ √     √ √ √   

e. Approves Payment    √       √   

Bank Payments 
a.  Reviews/matches documents with Purchase Orders 

       √    √  

b.  Processes payments       √     √  

c.  Prepares cheques/electronic payments       √ √    √  

d.  Verifies cheque and documentation     √      √   

e.  Signs cheques  (as assigned by Management)       √        

Payroll 
a.  Prepares payroll 

         √    

b.  Reviews/authorizes payroll √   √ √         

c.  Records payroll in General Ledger        √      

d.  Prepares payroll transfers     √   √      

Banking 
a.  Signs bank transfers 

     √        

b.  Reconciles bank accounts       √   √  √  
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d.  Reviews/approves bank reconciliations     √      √   

e.  Petty Cash Custodian      √   √  √  

Recording transactions 
a.  Prepares journal entries 

      √ √  √  √  

b.  Approves journal entries    √ √         

d. Maintains accounting records (i.e. general ledgers, etc).    √ √  √ √  √  √  

e.  Prepares Financial Reports    √ √         

f.  Reviews/Approves Financial Reports √   √          

Fixed Assets (60,000 baht and above) and Assets 
(1,000 baht up to below 60,000 baht) 
a.  Custody of fixed assets 

    
Assigned staff 

b.  Records fixed assets in QB     √         

c.  Maintains fixed asset records in QB     √   √      

d. Maintains asset records -Excel (1,000 – 59,999 baht) 
IT items are maintained by IT team.  

 √     √     √  
 

e. Maintains and services assets (included insurance)         √ √  √  

Access to Records 
a.  Financial Documents/Files √   √ √  √ √ √  √ √  

b.  Personnel Files √         √    

c.  Payroll Files √   √ √   √  √    

d.  General Ledger/Sub-Ledgers    √ √  √ √    √  

e.  Financial Statements √   √ √         

 


