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1 အရထ ထ ွေ •  

1.1 PRINCIPLES • အရပခခံမူမ ာေး ပြန ်ခ ျိ ဇန် ၁၂ 

This Financial Procedures Manual provides guidance for TBC staff involved in financial transactions on 
the correct and proper procedures to be followed when conducting transactions 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: 

 ဤဘ ဏ္ဍာရ ေးလုပ်ငန်ေးမ ာေးလက ်စ ွဲစာ ရစာင ်သည် TBC ဝန ်ထမ်ေးမ ာေးအတ က ် ရင ရ က ေးအရပေးအယူလုပင်န ်ေးမ ာေးနငှ ် 
ပတ်သက ် သူမ ာေးအဖ ုို့ မှနက် နစ် ာ နငှ ် နညေ်းလမ်ေးတက   ရ ာင ် ွက ် န် လမ်ေးညွှနဖ်ဖစ်ပါ သည။် ဤသ ုို့ လုပင်န ်ေးမ ာေး 
လုပ်ရ ာင ်  ာတ င ်ရင ရ က ေးလုပ်ငန်ေးသရဘ ာသဘ ာဝန ှင ် အဖ ွဲွဲ့တ င်ေး စာ  င်ေးထ န်ေးသ မ်ေးမှု လုပ်ငန်ေးမ ာေး 
လ ုက်နာ န်တာဝန ် ှ သည။် ယခုလကစ် ွဲက  ု TBC စီမံခနို့ခ် ွဲမှုအဖ ွဲွဲ့က အတည်ဖပြုပပီေး၊ ဒါရ  ုက်တာဘတု်အဖ ွဲွဲ့က 
ထပ်မံအတညဖ်ပြု ထာေးပါသည်။  

အဖ ွဲွဲ့တ င်ေးစ ာ  င်ေးထ န်ေးသ မ်ေးမှု   ုသညမ်ှာ အရထ ရထ က  စစမ ာေးနငှ ် ရင ရ က ေးက  စစမ ာေးအတ က ် ရလ ာက် န်သည ် 
စီမံခနို့ခ် ွဲမှု အရလ အထမ ာေးအတ က် ရ ေး  ွဲထာေး သည ်၊ က  င ်သုံေးဖမြှင တ်င်ရ ာင် ကွ ်သည ် လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 
ဖဖစ်ပါ သည။် အဖ ွဲွဲ့တ င်ေး စာ  င်ေး ထ န်ေးသ မေ်းမှုလုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေးက   ုလ ကု ်နာရ ာင် ကွ ်ဖခင်ေးဖဖင ် ရအာက ်ပါက  စစ မ ာေး 
သ သာစ  ာတ ုေးတက ်လာဖ ယ်  ှ ပါသည်။  
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▪ 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 policies are followed 
▪ donor and government regulations and reporting requirements are satisfied 

Central to internal accounting control is the segregation of duties whereby no financial transaction is 
handled by only one person from beginning to end. The Segregation of Duties Table appended to this 
Manual provides a quick reference for specific duties assigned in both the Bangkok and Field Offices. 

The Manual aims to be simple but authoritative. Each section is prefaced by: 
a. a control objective so that users are better able to understand why the procedures in that 

section need to be followed 
b. the main internal control principles that determine the procedures 

Each section shows: 
▪ the steps that need to be taken to complete the transaction 
▪ the name of the documents (if applicable) that need to be completed 
▪ the individuals within TBC that are involved at various stages in the transaction and their 

respective levels of authority 
▪ 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. 

▪ ရင ရ က ေး  ုင် ာ သတင်ေးအခ ကအ်လကမ် ာေးသည် ယုံ က ညအ်ာေးထာေးဖ ယ် ှ ၍ မနရ်န ဂ ာမ ာေးနှင  ် 
ဘ ုတအ်ဖ ွဲွဲ့ဝင် မ ာေးသည ်တ က  သည ်သတင်ေးမ ာေးက  ု အရဖခခံက ာ အစီအစ ဉ်မ ာေး၊ အဖခာေး ုံေးဖဖတ်ခ က်မ ာေး 
ရ ာင ် ွက ်န ုင် က သည။်  

▪ TBC အဖ ွဲွဲ့၏ ပ ုင်  ုငမ်ှုမ ာေးနှင  ် မတှ်တမ်ေးမ ာေးက  ု ခ ေုးယူဖခင်ေး၊ တလ ွဲအသုံေးဖပြုဖခင်ေး၊ သ ုို့မဟ ုတ ်
မရတာ်တ ဖ က ်  ီေးပစ်ခံ ဖခင်ေးမ ာေး မရ ာင ် ွကန် ုင်ပါ ။  

▪ TBC ၏ မူဝါဒမ ာေးက   ုလ ုကန်ာ ရ ာင် ကွ ် ာက  သည။်  

▪ အလှှူ ငှ်မ ာေးနငှ ် အစ ုေး မ ာေး၏ စည်ေးမ ဉ်ေးမ ာေး နှင   ်အစီ င်ခ ံန် လ ုအပခ် က ်မ ာေးက   ုဖဖည ် ညေ်းန ုင်သည်။  

အဖ ွဲွဲ့တ င်ေး စာ  င်ေးထ န်ေးသ မ်ေးမှုအတ က ်အဓ ကက  သညမ်ှာ တာဝ နမ် ာေးတ က စ ာ ခ ွဲရဝသတ်မတှ်ရပေးဖခင်ေး ဖဖစ်၍ 
ရင ရ က ေး အရပေးအယူ လုပင်န ်ေးမ ာေးက   ုအစမှအ ုံေး တစ်ဉီေးတည်ေးက လုပက်  ုင်ရ ာင ် ွက ်ဖခင်ေး ဖဖစ်သည်။ 
ဤသ ုို့တာဝန်မ ာေးခ ွဲရဝ ဖခင်ေး ဇယာေးက   ုယခုလက ်စ ွဲတ င် ပူေးတ ွဲရဖာ်ဖပထာေး ာ ဘန်ရက ာက ်နှင ် နယရ် ံုေးမ ာေး အတ က ် 
တ က ရသာတာဝန်တစ ်ခခု င်ေး အတ က ် အဖမန်သရဘ ာက  ုေးက ာေးန ငု်ပါ သည။်  

ယခုလက ်စ ွဲသည် ရ  ုေး ငှ်ေးစ ာ ရဖာ်ဖပထာေးရသာ်လည်ေး အာဏာတညပ်ါသည်။ က ဏ္ဍတစ်ခုခ င်ေးစကီ  ု ကက  ြုတင် မ တ ်က ် 
ရဖာ်ဖပရပေးထာေးသည။်  

က ။ ထ န်ေးခ ြုပ်မှု၏  ည် ွယ်ခ က-် ထ ုအခါ အသုံေးဖပြုသူက ယင်ေးက ဏ္ဍပါ လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေးက  ုလ ုကန်ာ  န် 
ရက ာင်ေး မ န်စ  ာ သရဘ ာရပါက ်ရစန ုင်သည။်  

ခ။ အဖ ွဲွဲ့တ င်ေး အဓ ကက  သည ် ထ န်ေးခ ြုပ်မှု အရဖခခံမူမ ာေး -ယင်ေးက လုပင်န ်ေးစဉ်မ ာေးအရပေါ်  ုံေးဖဖတ်ရပေးသည။်  

က ဏ္ဍတစခ်ုခ င်ေးစီတ င် ရအာက ်ပါတ ုို့က  ု ရဖာ်ဖပထာေးသည။်  

▪ ရင ရပေးရင ယူလုပ်ငန ်ေးက   ုရ ာင ် ွက ်ပပီေးစီေး န် အ င ်မ ာေး 

ရ ာင ် ွက ်ပပီေးစီေး မည ် မှတတ်မ်ေး၏ အမည ်(လ ုအပပ်ါက) 

▪ TBC အဖ ွဲွဲ့တ င်ေး ရင ရပေးရင ယူလုပ်ငန်ေး အ င ်မ ာေးတ င် ပါဝင်ပတ်သက ် မည ်သူ နငှ ် သူတ ုို့၏ 
အာဏာပ ငု်မှု အ င ်  

▪ TBC အဖ ွဲွဲ့၏ အဖခာေးရသာ လကစ် ွဲမ ာေးက  ု က  ုေးက ာေးမှု-ယင်ေးမှာ တ က  သည ် အဖခာေးရင ရပေးရင ယူမှုမ ာေး နှင   ်
သက ်  ုင်သည။် (ဥပမာ- ဝနထ်မ်ေးမူဝါဒ လက ်စ ွဲ၊ ပစစည်ေးဝယ်ယူမှု လက ်စ ွဲနှင  ် အစအီစဉ် 
လမ်ေးညွှန်ခ က ်မ ာေး) 

▪ ယခုလက ်စ ွဲက   ုအရဖခအရနလ ုအပခ် ကအ် /စန စ်ရဖပာင ်ေးလွဲမှုအ  ဖဖည စ် က၊် က  ကု ်ညီရအာင ် 
ဖပင် င်ပါ မည။် ဖဖည စ် က ် ဖပင် င်မှုမ ာေးက  ု အမှုရ ာင်ဒါရ  ကု ်တာက အတည်ဖပြုပပီေး၊ ဘ ုတအ်ဖ ွဲွဲ့သ ုို့ 
အသစ်ဖပင် င်ခ ကက်  ု အစီ င်ခတံင်ဖပမည။် 
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1.2 ABBREVIATIONS • အတျိုရကာကရ် ဝါဟ ာ မ ာေး ပြန ်ခ ျိ ဇန် ၂၀ 
အရထ ရ ထ  အတျိုရကာက်မ ာေး  
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The Border Consortium 
Board of Directors 
Authorised Cheque Signatories 
Bangkok Head Office 
Field Office 
Bangkok Finance (FD, SFM. Fin Ofr, Acc Ofr) 
QuickBooks purchasing and accounting software system 
Em ployee’ s imm ediat e direc t  supervisor or m an ag er 
Appropriate approval authority for purchase orders and expenses 
Management (ED, FD, TPD, MPD) 
Human Resources 
Custodian of petty cash 
Programme Specialist (HR&Admin Spl, FSN Spl, PM Spl, SCS Spl )  
Managers (Part. Coor, CMP Mgr, CCB Mgr, SFM, FM, Str Mgr, MP Mgr, MF Mgr, G Mgr) 
Senior Management Team 
Food Card System 
 
 
 
 
 
 

TBC 
Board 
Chq Sig 
HO 
FO 
BKK Finance 
QB 
Supervisor 
Authority 
Management 
HR 
Custodian 
Prog Spl 
Mgr 
SMT 
FCS 

နယစ်ပ်တရလ ာကက် ူညီရစာ င ရ် ာှက ်ရ ေး ည နို့ရ်ပါင ်ေးအဖ ွဲွဲ့ကက ီေး (TBC) 
ဒါရ  ုကတ်ာဘ ုတအ်ဖ ွဲွဲ့ 
ခ က ်လကမ်ှတရ် ေးထ ုေး န် အာဏာရပေးထာေးသူမ ာေး 
ဘ န်ရက ာက ် ဌာနခ ြုပရ် ံုေး 
နယရ် ံုေးမ ာေး 
ဘ န်ရက ာက ် ဘ ဏ္ဍာရ ေးဌာန (FD, SFM. Fin Ofr, Acc Ofr) 
QuickBooks ဝယ်ယူမှုနှင ် စာ  င်ေးက  ုင် ရ ာ ဝွဲယာေးစနစ ်
ဝန ်ထမ်ေးမ ာေး၏ တ ကုရ်  ုကအ်နီေးက ပ် ကက ီေး က ပ်သူ သ ုို့မဟ ုတ ်မနရ်န ဂ ာ 
ဝယ်ယူ န် ညွှန် ကာေးမှုမ ာေးနှင  ် အသုံေးစ  တ်မ ာေးအတ က ် သင ်ရလ ာ်ရသာ အာဏာရပေးမှု  
စီမံခနို့ခ် ွဲမှုအဖ ွဲွဲ့ (ED, FD, TPD, MPD) 
လူသာေးအ င်ေးအဖမစ ်
အရသေးသုံေးရင  ထ န်ေးသ မ်ေးရစ ာင ်ရ ာှက ်သူ 
အစီအစ ဉ် က ျွမ်ေးက  င်သူ (HR&Admin Spl, FSN Spl, PM Spl, SCS Spl) 
မန်ရန ဂ ာမ ာေး (Part. Coor, CMP Mgr, CCB Mgr, SFM, FM, Str Mgr, MP Mgr, MF Mgr, G Mgr) 
အ င ်ဖမင ်စီမံ ခနို့်ခ ွဲမှုအဖ ွဲွဲ့ 
  က ခာက ဒ်စနစ ်
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THAIL AND P ROGR AM ME OF F ICE ထျိုင်ေးနျိုင်ငံ အစီအစဉ်ရံုေး 

BANGKO K H EAD OF F IC E (HO)  ဘန်ရကာက်ဌာနခ ျုပ်ရံုေး (HO) 

အလုပ် ာထူေးတာဝန ် အတျိုရကာက်မ ာေး  
Executive Director  ED အမှုရ ာင ် ဒါရ  ုကတ်ာ   

Finance Director FD ဘ ဏ္ဍာရ ေး ဒါရ  ကု ်တာ 

Senior Finance Manager SFM အ င ်ဖမင ် ဘ ဏ္ဍာရ ေး မန်ရနဂ ာ 

Human Resources and Admin 
Specialist 

HR&Adm Spl လူသာေးအ င်ေးအဖမစ်အပု်ခ ြုပ်က ျွမ်ေးက  င ်

Programme Management Specialist PM Spl အစီအစ ဉ်စမီံခနို့်ခ ွဲမှု က ျွမ်ေးက  ငသူ် 

Grants Manager G Mgr ဂ နိ်ု့ မန်ရန ဂ ာ 

Sub Grants Accountant SGA  ပ်ဂ နိ်ု့မ ာေး စာ  င်ေးက  ုင ်

Finance Officer Fin Ofr ဘ ဏ္ဍာရ ေး အ ာ ှ  

Accounting Officer Acc Ofr စာ  င်ေးက  ငု် အ ာ ှ  

Human Resources and Admin Officer HR&Adm Ofr လူသာေး င်ေးဖမစ်န ှင ် အပု်ခ ြုပ်ရ ေး အ ာ ှ  

Human Resources and Admin Assistant HR&Adm Asst ผูช้่วยเจา้หน้าทีฝ่่ายบุคคลและธุรการ 
IT Field Lead Officer IT FO IT က  င်ေး င်ေးဦေးရ ာင ်အ ာ ှ  

 
M YANMAR P ROGR AM ME OF F ICE  ပမန်မာအစီအစဉ် ရံုေး 

အလုပ် ာထူေးတာဝန ် အတျိုရကာက်မ ာေး  
Myanmar Programme Director MPD ဖမန်မာ အစီအစ ဉ် ဒါရ  ကု ်တာ 

Myanmar Programme Manager MP Mgr ဖမန်မာ အစီအစ ဉ် မန်ရနဂ ာ 

Partnerships Coordinator Part Coor မ တဖ်ကအ်ဖ ွဲွဲ့အစညေ်းမ ာေး ညြှ န ှုင်ေးရ ေးမှှူေး 

Finance Manager 
Myanmar Field Manager 

FM 
MF Mgr 

ဘ ဏ္ဍာရ ေး မနရ်န ဂ ာ 
ဖမန်မာ န ငု်င ံ က  င်ေး င်ေး မန်ရန ဂ ာ 

Administration Manager (YGN) Adm Mgr အုပ်ခ ြုပ်ရ ေး မန်ရန ဂ ာ (YGN) 

Field Administrator Fld Adm က  င်ေး င်ေး အုပ်ခ ြုပ်ရ ေးမှှူေး 

Field Accountant Fld AC က  င်ေး င်ေး စာ  င်ေးက  ုင ်

Field Administration Assistant Fld Adm Asst က  င်ေး င်ေး အုပ်ခ ြုပ်ရ ေးလက ်ရထာက ်

Logistics Officer Log Ofr ရထာက ်/ပ ုို့စီမံ အ ာ ှ  
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အလုပ် ာထူေးတာဝန ်              အတျိရုကာက်မ ာေး  
Thailand Programme Director TPD ထ ုင်ေးန ုင်င ံ အစီအစ ဉ် ဒါရ  ကု ်တာ အစီအစဉ် 

ဒါရ  ုကတ်ာ 
Field Coordinator FC က  င်ေး င်ေးညြှ န ှုင်ေးရ ေးမှှူေး 

Food Security & Nutrition 
Specialist 

FSN Spl စာ ေးနပ်  က ခာ လုံခခံြုရ ေးနှင   ်အာဟာ  
က ျွမ်ေးက  င်သူ 

Supply Chain Solution Specialist SCS Spl ရထာကပ်ံ ရ ေးက  င်ေး က ် အရဖဖ ှာမှု 
က ျွမ်ေးက  င်သူ 

Shelter & Settlement Programme 
Manager 

Str Mgr အမ ုေးအက ာနှင  ် အရဖခခ မှု အစီအစ ဉ် မနရ်န ဂ ာ 

Community Management & 
Participation Programme Manager 

CMPP Mgr  ပ် ွာစ ီမံမှု နှင   ်ပါဝင်ရ ာင ် ွက ်မှု အစအီစဉ် 
မန်ရန ဂ ာ 

Community Capacity Building 
Manager 

CCB Mgr  ပ် ွာ အ ညအ်ရသ ေးဖမြှင တ်င်ရ ေး မန်ရနဂ ာ 

Food Security & Nutrition Officer FSNO စာ ေးနပ်  က ခာလံခုခံြုရ ေး နှင   ်အာဟာ  အ ာ ှ  

Field Operations Officer FOO က  င်ေး င်ေး လုပ်ငန်ေးမ ာေး အ ာ ှ  

Field Officers Fld Ofr က  င်ေး င်ေးအ ာ ှ မ ာေး 

Field Data Officer  FDO က  င်ေး င်ေးရဒတာ အ ာ ှ  

Vehicle Logistician VL ယာဉ်မ ာေး ရထာက ်ပ ိုု့တာဝန်ခ ံ
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1.3 APPROVAL AUTHORITIES • ခ င ်ပပျုခ က်ရပေးနျိုငရ်  ာ အာဏာပျိငု်မ ာေး ထုတပ်ပန်မှု ဇန် ၂၀ 

CONTROL 

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

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က် - ကတျိကဝတမ် ာေးနှင ် ရ ပေးရ ခ မှုမ ာေး ည် အတည်ပပျုထာေးရ ာ ဘတ်ဂ က်တ င်ေး 

ရ  ခ ာပြစရ် စ န ် နှင  ်ပျိငု်ဆျိုင်မှုမ ာေးကျိ ုခ င ်ပပျုထာေး ည ်အရ ပခခံ မူရဘာင်အတ င်ေး ကာက ယ်မှု ှျိရ စ န ်။ ထျိအုခါ 
ဝန်ထမ်ေး မ ာေးကျို TBC ၏ အစီအစဉအ်တျိငု်ေး ရ ဆာင ်ွကန်ျိုင် န်။  

PRINCIPLES: a. Expenditure is controlled within budget and according to policies 
b. Limited funding is distributed according to priorities. 

 အရပခခံမူမ ာေး 
(က) အသုံေးစ  တမ် ာေးက   ုဘ တ်ဂ ကအ်တ င်ေးနှင  ် မူဝါဒမ ာေးအ  ထ န်ေးခ ြုပ် န ်
(ခ) ဦေးစာ ေးရပေးလုပ်ငန်ေးမ ာေးအတ ုင်ေး ကနို့သ်တ်ထာေးသည ်  န်ပံရုင က  ု ခ ွဲရဝခ ရပေး န်  

AUTHORITY FOR APPOINTED BY APPROVAL  

▪ Cheque signatories:   
 Head Office: 2 (two) from the current list approved by the 

Management Team: ED, TPD, FD and SFM. 
 Field Offices: 1 (one) from: FC, TPD, TPD or ED plus 1 (one) from: 

FO Ofr or Fld Adm 
 YGN: MP Mgr and Adm Mgr . (All accounts in TBC name) 

 
TBC DIRECTOR 

 
Board 

 

▪ ခ က ်လကမ်ှတ ်ရ ေးထ ုေးခ င ် ှ သူမ ာေး   

 ဌာ နခ ြုပရ် ံုေး- ၂ (နှစ ်) လက ် ှ စမီံအဖ ွဲွဲ့မှ လက ် ှ အတညဖ်ပြုထာေးသူစ   င်ေးမ ှ- 
ED, TPD, FD နငှ ် SFM. 

 နယရ် ံုေးမ ာေး- ၁ (တစ်) FC, TPD, TPD မ ှသ ုို့မဟ ုတ ်ED plus ၁ (တစ်) FO 
Ofr သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm မ ှ

  န်က ုန၊် GN: MP မန်ရနဂ ာနှင  ် အပု်ခ ြုပမ်န်ရန ဂ ာ (TBC အမညဖ်ဖင ် 
အရက ာင ်မ ာေး အာေးလုံေး) 

▪ Endorsement of bank drafts and cheques received   Chq Sig   ှ လာသည  ်bank drafts မ ာေးနှင  ် ခ ကမ် ာေးအရပေါ် အတည်ဖပြုရပေးမှု 

▪ Monthly bank transfers   ED လစဉ် ဘ ဏ်လွှွဲရဖပာင်ေးမှုမ ာေး (transfers) 

▪ Bank reconciliations  SFM, FM ဘ ဏ်တ င်ေး ရင စာ  င်ေးညြှ န ှုင်ေးမှုမ ာေး SFM, FM 

 PURCHASE APPROVAL CLEARED FOR PAYMENT  

▪ Payroll & Provident Fund ED FD လစာ ရင  နှင   ်ရနာင ်ရ ေး န်ပံရုင  (Provident Fund) 

▪ Fixed Assets and Equipment – purchase approval within approved budget:      
 under THB 10,000 or MMK 350,000 

 
 under THB 60,000 or MMK 2M 
 over THB 60,000 or MMK 2M 

 

 
FC/Prog Spl/Prog 

Mg/MP Mgr/MF Mgr 
Management 

ED or during absence 
Management 

 
FC/Prog Spl, Mgr. 
FC/Prog Spl, Mgr  

 
FC/Prog Spl, Mgr  

 

▪ မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ုသည ်ပ ငု်  ုငမ်ှု နှင  ် ပစစညေ်းမ ာေး – 
အတည်ဖပြုထာေးသည ဘ် တ်ဂ ကအ်တ င်ေးမ ှဝယ်ယူခ င ် ခ င ်ဖပြုမှု      

 ထ ုင်ေးဘ တ ်10,000 ရအာက ်/သ ုို့မဟတု ်ဖမန်မာက  ပ ်350,000 
 

 ထ ုင်ေးဘ တ ်60,000 ရအာက ်/သ ုို့မဟ ုတ ်ဖမန်မာက  ပ ်2M 

 ထ ုင်ေးဘ တ ်60,000 အထက ်/သ ုို့မဟ ုတ ်ဖမန်မာက  ပ ်2M 

▪ Fixed Assets and Equipment Disposals (original cost): 
 original cost under THB 10,000 or MMK 350,000  
 original cost under THB 60,000 or MMK 2M 
 original cost over THB 60,000 or MMK 2M 

 
Management 

FD 
ED 

 
 

▪ မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ငု်ရသာ ပ ငု်  ုင်မှုနငှ ် က    ယာမ ာေးစ န ိ်ု့ဖခင်ေး (မူလကနုက်  စ  တ်)- 

 မူလက ုနက်  စ  တ် ထ ုင်ေးဘ တ် 10,000 ရအာက ်/သ ုို့မဟ ုတ ်ဖမနမ်ာက  ပ ်
350,000  

 မူလက ုနက်  စ  တ် ထ ုင်ေးဘ တ် 60,000 ရအာက ်/သ ုို့မဟ ုတ ်ဖမနမ်ာက  ပ ်2M 
မူလက ုနက်  စ  တ် 60,000 အထက ်/သ ုို့မဟ ုတ ်ဖမန်မာက  ပ ်2M 
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▪ Programme and Operating supplies and expenses: 
 Purchase Contract (Supplies and Services) 
 Non-Contract Purchase Approval: 

- Under THB 60,000 or MMK 2M 
- THB 60,000 – THB 600,000 or MMK 2M – 20M  
- Over THB 600,000 or over MMK 20M 

In ED Absence 
Provided Approval has been obtained on the Purchase Request, a P.O. 
can be signed by  

 
ED  

 
FC/Prog Spl, Mgr 

SMT 
ED 

 
 

FC/SCS Spl, Mgr 

 
FC/Prog Spl/Mgr 

 
FC/Prog Spl/Mgr 

“ 
“ 
 
 
 

▪ အစီအစ ဉ်နငှ ် လုပ်ငန်ေး ရထာကပ်ံ မှုမ ာေး၊ အသုံေးစ  တမ် ာေး 

 ဝယ်ယူမှု စာ ခ ြုပ်ဖခင်ေး (ရထာက ်ပံ မှုမ ာေးနငှ ် ဝန ်ရ ာင်မှုမ ာေး) 

 စာ ခ ြုပ်ခ ြုပ်  ုမှုမဟ ုတသ်ည ် ဝယ်ယူမှုအရပေါ် အတည်ဖပြုမှု  
-  ထ ုင်ေးဘ တ ်60,000 ရအာက ်/သ ုို့မဟတု ်ဖမန်မာက  ပ ်2M 
-  ထ ုင်ေးဘ တ ်60,000 – ထ ုင်ေးဘ တ ်600,000 သ ုို့မဟ ုတ ်ဖမန်မာက  ပ ်

2M – 20M  
-  ထ ုင်ေးဘ တ ်600,000 ရက  ာ်/သ ုို့မဟ ုတ ်ဖမန်မာက  ပ ်20M 

ED မ ှျိ ည ်ကာလတ င ် 
ဝယ်ယူ န် ရတာင်ေး  ုမှုတ င ်အတည်ဖပြုမှု ယူ မည။် P.O. က   ုတစ်ဦေးမ ှလက ်မတှ်ရ ေး 
ထ ုေးန ုင်သည်။ 

▪ Sub-grants ED Management  ပ်ဂ နိ်ု့မ ာေး (Sub-grants) 

▪ Reimbursement to partner agencies Management Prog Spl, Mgr မ တဖ်ကအ်ဖ ွဲွဲ့အစညေ်း/ရအဂ င်စီမ ာေးသ ုို့ ဖပန်လည်ထုတရ်ပေးရင မ ာေး  

▪ Emergency Relief Programme & Rehabilitation Programme 
 within annual budget up to THB 10M per month 
 within annual budget over THB 10M per month 

 
 

 
MPD 
ED 

▪ အရ ေးရပေါ်က ယ် ယ်မှု အစီအစဉ် နှင   ်ဖပန်လည်ထူရထာင ်ရ ေး အစီအစဉ်  

 နှစ ်စဉ် ဘတ်ဂ က်အတ င်ေး ထ ုင်ေးဘ တ ်တစ်လလ င် 10M အထ  

 နှစ ်စဉ်ဘ တ်ဂ က်အတ င်ေး ထ ုင်ေးဘတ ်တစ်လလ င် THB 10M ရက  ာ ်

▪ Travel, food, accommodation, other expense claims and time sheets 
 within limits in Staff Policy Manual 
 ED expenses 
 exceeding policy limits 
 ED exceeding policy limits 

  
Supervisor 

TBC DIRECTOR 
ED 

Board 

▪ ခ ီေး၊ အစာ ေးအရသာက၊် ရန ထ ငု်စ   တ် နငှ  ်အဖခာေးအသုံေးစ  တ ်
ရတာင ်ေး  ုမှုမ ာေးနငှ ် အခ  န်ဇယာေးမ ာေး  

 ဝန ်ထမ်ေး လကစ် ွဲပါ ကနို့်သတ်ခ က ်မ ာေးအတ ငု်ေး  

 ED အသုံေးစ  တမ် ာေး  

 မူဝါဒ ကနို့်သတ်ခ က် ရက  ာရ်န သညမ် ာေး  

 ED မူဝါဒ က နို့်သတခ် က ်ရက  ာ်ရနသည်မ ာေး 

▪ Staff Advances (long-term advance)  
 up to THB 30,000 

  
FD  

▪ ဝန ်ထမ်ေး ကက  ြုတငထု်တရ်င မ ာေး (ရ  ှည်ကက  ြုတင်ထတု်ရင )  

▪ ထ ုင်ေးဘ တ ်30,000 အထ  

▪ Temporary advance for travel (clear back within 30 days): 
 up to MMK 500,000 
 up to THB 60,000 
 under THB 200,000 
 over THB 200,000 

  
MP Mgr 

FC/Prog Spl/Mgr 

TBC DIRECTOR 
FD 

▪ ခ ီေးသ ာေးလာမှု ယာယကီက  ြုတင်ထတု်ရင  ( က် ၃ ၀ အတ င်ေး 
ဖပန်လည် ှင်ေးလင်ေး မည)် 

 ဖမန်မာက  ပ ်500,000 အထ  

 ထ ုင်ေးဘ တ ်60,000 အထ  

 ထ ုင်ေးဘ တ ်200,000 ရအာက ်

 ထ ုင်ေးဘ တ ်200,000 အထက ်

▪ Deposit Payments  
 up to THB 60,000 
 over THB 60,000 

  
FC/Prog Spl/Mgr 

FD or 
 TBC DIRECTOR 

▪ ရင သ င်ေးအပန်ှံ န် ရပေးရခ မှုမ ာေး (Deposit Payments)  

 ထ ုင်ေးဘ တ ်60,000 အထ  

 ထ ုင်ေးဘ တ ်60,000 ရက  ာ ်
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▪ Bank Payments 
 Head Office 
 Field Office 

  
Signatory 
Signatory 

▪ ဘ ဏ်ရပေးရခ မှုမ ာေး (Bank Payments) 

 ဌာ နခ ြုပရ် ံုေး  

 နယရ် ံုေး 
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▪ Petty Cash Payments 
 under THB 2,000 
 THB 2,000 – THB 10,000 
 over THB 10,000 or MMK 100,000 (YGN) use bank payment 

  
Cash Custodian 

Supervisor, MP Mgr 
Signatory 

▪ အရသေးသုံေးရင  ရပေးရခ မှုမ ာေး  

 ထ ုင်ေးဘ တ ်2,000 ရအာက ်

 ထ ုင်ေးဘ တ ်2,000 – ထ ုင်ေးဘ တ် 10,000 

 ထ ုင်ေးဘ တ ်10,000 ရက  ာ်/သ ုို့မဟ ုတ ်ဖမနမ်ာက  ပ ်100,000 ( န်က ုန်) 
ဘ ဏ်ရပေးရခ မှုက  ု သုံေးပါ 

▪ Petty cash amounts are set based on the estimated requirements of each 
office within the limits outlined below: 
 HO Bangkok: THB 50,000 
 Field Office Thailand: THB 20,000  
 YGN office: MMK 500,000 
 Field Office Myanmar: MMK 350,000 

 FD ▪ ရအာကတ် င်ရဖာ်ဖပထာေးသည ် ခ င ်ဖပြုခ ကအ်  ခနိ်ု့မှန်ေးလ ုအပမ်ှုမ ာေးအရပေါ် 
အရသေးသုံေးရင  က   ုသတ်မတှသ်ည။်  

 ဌာ နခ ြုပရ် ံုေး ဘ န်ရက ာက ် -ထ ုင်ေးဘ တ ်50,000 

 ထ ုင်ေးန ုင်င ံ နယရ် ံုေး -ထ ုင်ေးဘတ် 20,000  

  န်က ုနရ် ံုေး- ဖမန်မာက  ပ ်500,000 

 ဖမန်မာ နယရ် ံုေး- ဖမနမ်ာက  ပ် 350,000 

DEPUTIES 

▪ In the day-to-day absence of an authorised signatory, the signatory’s 
supervisor or the supervisor’s supervisor may approve. 

▪ During extended leave of an authorised signatory, a deputy can be 
appointed as follows: 
 FC may nominate FO Ofr and/or Prog Spl 
 ED may nominate other director(s) 
 Management may nominate another manager 

 

  
 
 
 

လက်ရထာက်မ ာေး (DEPUTIES) 

▪ အာဏာပ ငု်ခ င  ်ရပေးထာေးသူ လက ်မှတ်ထ ေုး မည ်သူက ရန ို့စဉ်လုပ်ငန်ေးတ င် 
မ ှ ရနပါက ၊ လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးသူ၏ ကက ီေး က ပ်ရ ေးမှှူေး သ ုို့မဟ ုတ ်
ကက ီေး က ပ်ရ ေးမှှူေး၏ ကက ီေး က ပ်ရ ေးမှှူေး က အတည်ဖပြုန ုင်သည။်  

▪ အာဏာပ ငု်ခ င  ်ရပေးထာေးသူ လက ်မှတ်ထ ေုး မည ်သူက 
 က် ညှခ် င ်ယူထာေးသည ်ကာလ တ င ်ရအာက ်ပါလကရ်ထာက ်တစ်ဦေးက  ု 
ခနိ်ု့အပ်န ငု်သည်။  

 FC က FO Ofr နှင  /်သ ုို့မဟ ုတ် Prog Spl က   ုနာ မညတ်င်သ င်ေးန ုင်သည်။ 

 ED က အဖခာေးဒါရ  ုကတ်ာ (မ ာေး) က   ုနာ မညတ်င်သ င်ေးန ငု်သည်။ 

 စီမံခနို့ခ် ွဲမှုအဖ ွဲွဲ့က အဖခာေးမန်ရန ဂ ာက  ု အမညတ်င်သ င်ေးန ငု်သည်။ 
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2 RECEIPTS • ရင လက်ခံပြတ်ပျိုင်ေးမ ာေး ထုတ်ပပနမ်ှု-ရမ ၅ 

CONTROL 

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

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- လက်ခ ံ ှျိရ ာ ရ င  ာေးနှင ် ခ က်မ ာေးကျို လုံခခံျုစ ာ ထျိန်ေး ျိမ်ေး န ်၊  င ရ် လ ာ်စ ာ ခ င ်ပပျုခ က် 
ရ ပေး၍ မှတတ်မ်ေးတင ်န ်။ ရ င  ာေးစ င်ေးကျို ဘတ်ဂ က်အ ုံေးစ ျိတ်မ ာေးအတျိငု်ေး လျိုအပပ်ါက အနည်ေးဆုံေးအဆင ်အထျိ 
ထျိန်ေး ျိမ်ေးထာေးနျိငု် န။် 

PRINCIPLES: a. Receipts must be promptly banked on the next scheduled banking day.  
b. Cheques and cash not banked on the day that it is received will be kept in 

a safe or locked cash box. 
c. Segregation of duties must be applied between banking and the recording 

of receipts. 
d. All cheques/drafts received must be endorsed by two authorised 

signatories. 
e. Cash receipts must 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 the Executive Director.  
g. Reimbursements from partner NGOs for supplies purchased on their behalf 

by TBC must be properly allocated against a prior invoice. 

 အရပခခံမူမ ာေး 
a. ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေးက  ု လာမည ဘ် ဏ်ဖ င ်မည ် က ်တ င် ခ က ်ခ င်ေး သ င်ေး မည။်  

b. ခ က ်မ ာေးနှင  ် ရင သာေးမ ာေးက   ုယင်ေး  ှ သည ်ရနို့တ င် ဘ ဏ်သ ုို့မသ င်ေးန ုင်ပါက ယင်ေးတ ိုု့က   ုမီေးခံရသတတာ သ ုို့မဟတု ်
ရသာ ခတ်ထာေးသည ် ရင သာေးရသတတာက  ု သ မ်ေး ညေ်း မည။် 

c. ဘ ဏ်သ င်ေးသည ်လုပ်ငန ်ေးနငှ ် ဖဖတ်ပ ုင်ေးသ မ်ေး ညေ်းမှုတ ုို့ ရ ာင ် ွက ် ာတ င် တာဝ န ်ခ ွဲရဝမှုအတ ုင်ေး ရသခ ာ 
ရ ာင ် ွက ် မည။် 

d.   ှ သည ် ခ က ်အာေးလုံေး/drafts အာေးလုံေးက   ုလက ်မတှ်ရ ေးထ ုေးခ င ် ှ သူ အာဏာပ ုင ်၂ ဦေးက အတည်ဖပြု မည။်  

e. ရင သာေးဖဖတ်ပ ုင်ေး (Cash receipts) က   ုယင်ေးအတ ုင်ေး ဘ ဏ်သ ုို့သ င်ေး မည။် အဖခာေးရသာ အရသေးသုံေးရင မ ာေးဖဖင ် 
ရ ာရနှာ စာ  င်ေးလုပ်ဖခင်ေး မဖပြု ။ 

f. TBC ဝန ်ထမ်ေးတစ်ဦေးက က ုနက်  စ  တ်မ ာေးဖဖင ် တင်ဖပလာမှုမ ာေးက   ု ငှ်ေးလင်ေး၍ TBC အမှုရ ာင ် ဒါရ  ကု ်တာက 
အတည်ဖပြုရပေး မည။်  

g. သူတ ုို့က  ုယ်စာေး ရထာက ်ပံ မှု ဝယ်ယူထာေးမှုအတ က ် မ တ်ဖက ်အွဲန်ဂ အီ ုမ ာေးထံမှ ဖပန်လည် 
ရပေးရ ာင ်လာသည ်ရင ဖပန်အမ်ေးမှုမ ာေးက   ုTBC က ယခင ်Invoice ဖဖတ်ပ ငု်ေးမ ာေးအတ ငု်ေး  စန စ်တက   ခ ွဲရဝသ မ်ေး 
ထာေး မည။် 

2.1 FOREIGN CURRENCY BANK DRAFTS/CHEQUES • နျိုင်ငံပခာေးရင ပြင ် BANK DRAFTS/ ခ က်မ ာေး ထုတ်ပပနမ်ှု-ဇန် ၂ ၀ 

WHEN 

APPLICABLE: 
TBC receives international bank drafts/cheques in the mail at HO from 
donors in a currency other than Thai Baht. 

 အ ုံေးဝင်ပါက 
TBC အဖ ွဲွဲ့က ဌာနခ ြုပရ် ံုေးတ င် အလှှူ ငှ်မ ာေးထံမ ှန ုင်င ံတက ာရင လွှွဲ bank drafts/ ခ က ်မ ာေး 
ထ ုင်ေးဘ တ်ရင မှလ ွဲ၍ အဖခာေးရင မ ာေးဖဖင ် စာတ ုက ်မ ှလက ်ခ ံ ှ န ုင်သည်။ 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. ED will open and hand the cheque to SFM on the same day it is received who, in 
turn, hands the cheque to the Fin Ofr.  

2. Fin Ofr completes a bank deposit slip. 
3. Two authorised TBC signatories endorse on the reverse of the cheque and on the 

bank deposit slip. 
4. Fin Ofr locks the cheque in the safe and then deposits the cheque on the nearest 

scheduled banking day (Tuesday and Friday).  

ED 
SFM 

Fin Ofr 
Chq Sig 

 
Fin Ofr 

 
Fin Ofr 

၁ ။ ED က ခ က ်က  ဖု င ်၍ SFM ထံ ယင်ေးရနို့တ င်ပင် လွှွဲရဖပာင ်ေးရပေးမည။် ယင်ေးက  ုလက ်ခ ံ ှ သူက တဖန် Fin 
Ofr ထံ ယင်ေးခ က ်က  ု လွှွဲရဖပာင ်ေးရပေး မည။်  

၂။ Fin Ofr က ဘ ဏ်သ ုို့ရပေးသ င်ေးမှု ဖဖတ်ပ ုင်ေး (bank deposit slip) က   ုဖဖည ်သ င်ေး မည။် 
၃ ။ အာဏာပ ုင်သည  ်TBC လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးသူ ၂ ဦေးက ခ က ်၏ ရနာက ်ရက  ာ်မ ကန်ှာ တ င် နငှ ် (bank 

deposit slip) ဘ ဏ်ရင သ င်ေးမှုဖဖတ်ပ ုင်ေးတ င ်အတည်ဖပြုရပေး မည။်  
၄ ။ Fin Ofr က ခ ကက်  ု မီေးခံရသတတာတ င် ရသာ ခတ်သ မ်ေး ညေ်း မည။် ထ ုို့ရနာက ် အနီေးစပ် ုံေး ဘ ဏ်ဖ င ် 

 က်တ င် ခ က ်က  ု ရင ထည ်သ င်ေး မည။် (အဂဂါရန ို့ နှင   ်ရသာ ကာရန ို့)  
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5. Fin Ofr obtains a bank advice for the exchange value in THB for amounts under THB 
30,000 and in foreign currency for amounts over THB 30,000 when clearance may 
take time and files the advice of exchange value in a temporary receipt file. 

6. On cheque clearance, Fin Ofr obtains the final advice on the exchange value from 
the bank.  

7. SFM posts the final exchange amount to General Ledger in QB and generates a 
Receipt from QB. 

8. Fin Ofr mails the receipt to the donor. 
9. Fin Ofr checks the receipt against the bank statement. 

 
 

Fin Ofr 
 

SFM 
 

Fin Ofr 
Fin Ofr 

၅။ Fin Ofr က ထ ုင်ေးဘ တ ်ရင လွဲလှယ်နှုန်ေးနှင   ်ပတ်သက ်၍  ဘ ဏ်ထံမှအကက ံ ယူ၍ ထ ုင်ေးဘ တ ်30,000 
ရအာက ် နှင   ်ထ ုင်ေးဘ တ ်30,000  ှ  န ုင်င ံဖခာေးရင က  ၊ု ရင  ငှ်ေးလင်ေးမှု အခ  န်ယူ မည ် ုလ င် 
ရင လွဲလှယ်နှုန်ေး အကက ံဖပြုခ ကက်  ု ယာယရီင လက်ခံဖဖတ်ပ ုင်ေးအဖဖစ် ဖ ုင်တ ွဲထာေး ှ  မည။်  

၆ ။ ခ က ်ရင   ငှ်ေးလင်ေးမှုတ င် Fin Ofr က ရင လွဲလှယ်မှုနငှ ် ဘ ဏ်၏ ရနာက ် ုံေးအကက ံရပေးခ ကက်  ု  ယူ  
မည။်  

၇။ SFM က ရနာက ် ုံေးရင လွဲလှယ်ထာေးသည ် ပမာဏက   ုQB အရထ ရထ လယ်ဂ ာတ င် ထည ်သ င်ေး၍ QB 
ထံမ ှဖဖတ်ပ ုင်ေးထုတယူ် မည။်  

၈။ Fin Ofr က ယင်ေးဖဖတ်ပ ုင်ေးက   ုအလှှူ ငှ်ထ ံစာ ပ ုို့ရပေး မည။်  
၉ ။ Fin Ofr က ယင်ေးဖဖတ်ပ ုင်ေးက   ုဘ ဏ်စ င်ေးရဖာ်ဖပခ ကန်ှင  ် တ ကု ်  ုင်စစ်ရ ေး မည။် 

 

2.2 DIRECT BANK TRANSFERS • တျိကု်ရျိကုဘ်ဏ် ရ င လ ွဲရပပာင်ေးမှုမ ာေး ထုတ်ပပနမ်ှု-ဇန် ၂ ၀ 

WHEN 

APPLICABLE: 
 

TBC receives funds from donors in a currency other than THB directly into 
the TBC bank account, which is then converted into THB, and the receipt of 
funds is processed in HO. 

 အ ုံေးဝင်ပါက 
TBC အဖ ွဲွဲ့က အလှှူ ငှ်မ ာေးထံမ ှထ ုင်ေးဘတ်မလှ ွဲ၍ အဖခာေးရင ရ က ေးဖဖင ် TBC ၏ ဘ ဏ်စ င်ေး ထွဲသ ုို့ 
တ ကု ်ရ ကု ်လွှွဲရပေးမှုမ ာေး   ှ တတ်သည။် ယင်ေးက   ုထ ုင်ေးဘတ်ရင အဖဖစ်ရဖပာင်ေး၍ ထည  ် မည။်  န်ပံရုင  
  ှ မှုရင ဖဖတ်ပ ငု်ေးက   ုဌာနခ ြုပသ် ုို့ ပ ုို့ရပေး မည။် 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. ED or FD receives the advice from the donor of a direct bank transfer OR the bank 
advises SFM by phone of the receipt of funds. 

2. SFM obtains the exchange rate in THB from the bank. 
3. Once the bank notifies that the funds are cleared and in the account, SFM informs FD 

and Fin Ofr. 
4. Fin Ofr is responsible for: 

a. posting the exchange amount to General Ledger in QB within 24 hours of the 
conversion and generating a receipt from QB 

b. mailing the receipt to the donor or confirming electronically 
c. checking the receipt against the bank statement 

ED/FD/SFM 
 

SFM 
SFM 

 
Fin Ofr 

 

၁ ။ ED သ ုို့မဟ ုတ ်FD က အလှှူ ှင်ထံမ ှတ ကု ်ရ ကုဘ် ဏ်ရင  လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုအတ က် အကက ံဖပြုခ ကက်  ု 
 ယူ၍  သ ုို့ မဟ ုတ ်ဘ ဏ်က SFM နှင   ်ပတ်သက ်၍ အကက ံဖပြုခ ကက်  ု ဖုန်ေးဖဖင ် 
 န်ပံရုင လက ်ခ ံ ှ ရ က ာင ်ေး  ယူ မည။်  

၂။ S FM က ဘ ဏ်ထံမ ှထ ုင်ေးဘ တ်နငှ ် ရင လွဲလှယ်နှုန ်ေးက   ု ယူ မည။် 
၃ ။ ဘ ဏ်က  န်ပံရုင နငှ ်ပတ်သက ်၍ ရင  ငှ်ေးပပီေးရ က ာင ်ေး၊ စာ င်ေးသ င်ေးပပီေးဖဖစ်ရ က ာင်ေး 

အရ က ာင်ေး က ာေးပါက ၊ SFM က FD နှင   ်Fin Ofr ထံ အသ ရပေး မည။် 
၄ ။ Fin Ofr သည ်ရအာက ်ပါအတ က ် တာဝ န် ှ သည။်  

a. ရင လွဲလှယ်မှု ပမာဏက  ု အရထ ရထ လယ်ဂ ာ QB သ ုို့ ရင လွဲလှယ်ပပီေး၊ ၂၄ နာ  အီတ င်ေး 
ထည ်သ င်ေး၍ QB ဖဖတ်ပ ုင်ေးထုတယူ်ဖခင်ေး။  

b. ဖဖတ်ပ ုင်ေးက   ုအလှှူ ငှ်ထ ံစာပ ုို့ရပေးဖခင်ေး သ ုို့မဟ ုတ် အီလက ်ထ နွ်န စန်ည်ေးဖဖင ် 
အတည်ဖပြုရပေးဖခင်ေး  

c. ဖဖတ်ပ ုင်ေးက   ုဘ ဏ်စ င်ေးရဖာ်ဖပခ က ် (bank statement) နှင   ်တ ကု ်  ုင်စစ်ရ ေးဖခင်ေး 



TBC FINANCIAL PROCEDURES MANUAL TBC ဘဏ္ဍ ာ ရ  ေး လ ုပင် န ်ေးစ ဉ် လ က်စ ွဲ 

 16 

2.3 CHEQUES LOCAL CURRENCY • ပပညတ် င်ေး ုံေးရ င  ခ က်မ ာေး ထုတ်ပပနမ်ှု-ဇန် ၂ ၀ 

WHEN 

APPLICABLE: 

 

TBC receives cheques in THB either at HO or FO from: 
▪ donations  
▪ reimbursements from partner agencies 
▪ reimbursements from other people where TBC may have paid for 

expenses on their behalf 

 အ ုံေးဝင်ပါက  

TBC အဖ ွဲွဲ့က ထ ုင်ေးဘတ်ဖဖင ် ခ ကက်  ု ဌာနခ ြုပ ်သ ုို့မဟတု ်နယရ် ံုေးမ ာေးတ င်   ှ သည။်  

▪ အလှှူရင မ ာေး  

▪ မ တဖ်ကအ်ဖ ွဲွဲ့အစညေ်းမ ာေးမှ ဖပန်အမ်ေးရင မ ာေး  

▪ TBC အဖ ွဲွဲ့က သူတ ုို့က  ုယ်စာ ေးရပေးရခ ထာေးမှုမ ာေးအရပေါ် အဖခာေးသူမ ာေးက ဖပန်ရပေးရင မ ာေး 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. SFM receives the cheque by mail or from a staff member.  
2. Fld Adm (FO) or Fin Ofr (HO) posts the receipt to QB and prints a QB receipt.  
3. In the case of reimbursements from partner agencies and others for expenses initially 

paid by TBC on their behalf, Fld Adm (FO) or Fin Ofr (HO) credits the reimbursement to 
the relevant suspense or expense code. 

4. Fin Of (HO) or Fld Adm (FO) is responsible for:  
a. locking the cheque in the safe until completing the bank deposit slip and depositing 

the cheque into the TBC bank account on the nearest scheduled banking day 
(Tuesday or Friday) 

b. mailing the QB receipt to the payer 
c. filing the copy of the QB receipt with the bank deposit slip 

SFM 
Fld Adm/Fin Ofr 
Fin Ofr/Fld Adm. 

 
 

Fin Ofr/Fld Adm  
 

၁ ။ SFM က ခ ကက်  ုစာတ ကုမ်ှ သ ုို့မဟတု ်ဝန ်ထမ်ေးတစ်ဦေးထံမှ လက ်ခ ံ ှ သည။်  
၂။ Fld Adm (FO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fin Ofr (HO) က QB တ င ်ဖဖတ်ပ ုင်ေးက  ုတင်သ င်ေး၍ QB ဖဖတ်ပ ုင်ေးက   ုပ င ် 

ထုတ ်ယူ မည။် 
 ၃ ။ မ တဖ်က ်အဖ ွဲွဲ့အစည်ေးမ ာေးနှင  ် အဖခာေးထံမ ှTBC က မူလက က  ခံစ ကု ်သုံေးရင ဖပန်အမ်ေးမှု  ုပါက Fld 
Adm (FO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fin Ofr (HO) က ဖပန်အမ်ေးရင က   ုသက ်  ငု် ာ  ုင်ေးငံ  suspense သ ုို့မဟတု ်
အသုံေးစ  တ ်expense code ထွဲသ ုို့ ဖပန်ထည ်သ င်ေး မည။် 
၄ ။ Fin Of (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm (FO) သည ်ရအာက ်ပါအတ ကတ်ာဝန် ှ သည။်  

က ။ ခ ကက်  ု လုံခခံြုစ ာ ဘ ဏ်ရင သ င်ေးဖဖတပ် ုင်ေး (bank deposit slip)  သညအ်ထ ၊ နီေးစပ် ာ 
ဘ ဏ်ဖ င ် က ် တ င ်TBC ဘ ဏ်အရက ာင သ် ုို့ ရင သ င်ေးပပီေးခ  န်အထ  
ရသာ ခတ်သ မ်ေး ညေ်းထာေးဖခင်ေး (အဂဂါ သ ုို့မဟ ုတ ်ရသာ ကာ)  

ခ။ QB ဖဖတ်ပ ုင်ေးက   ုရပေးလာသူထံသ ုို့ စာပ ုို့ဖခင်ေး  
ဂ။ QB ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ တတှူက   ုဘ ဏ်သ ုို့ရင သ င်ေးမှုဖဖတ်ပ ုင်ေး (bank deposit slip) နှင  ်အတူ 
စ င်ေးသ င်ေးဖခင်ေး 

 
2.4 CASH FOREIGN CURRENCY • နျိုင်ငံပခာေးရင ရ  ကေး ရ င  ာေး ထုတ်ပပနမ်ှု-ဇန် ၂ ၀ 

WHEN 

APPLICABLE: 
 

TBC receives cash in a currency other than THB either at HO or FO: 
▪ donations  
▪ reimbursed expenses 
All foreign currency cash is handled and processed for conversion by HO. 

 အ ုံေးဝင်ပါက  
TBC ထ ုင်ေးဘ တ်မလှ ွဲ၍ အဖခာေးရင ရ က ေးဖဖင ် HO သ ုို့မဟ ုတ ်FO တ င ်ရင သာေးလကခ်ံ  ှ ပါက  

▪ အလှှူမ ာေး  

▪ အသုံေးစ  တ ်ဖပန်အမ်ေးရင မ ာေး  
န ုင်င ံဖခာေးရင ရ က ေးအာေးလုံေးက  ု စာ  င်ေးသ ငေ်း လွဲလှယ် န် HO က ရ ာင ် ွက ် မည။် 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. ED or FD receives cash and hands to SFM. 
2. SFM gives the foreign currency (cash) to the Fin Ofr.  
3. Fin Ofr is responsible for:  

d. locking the cash in the safe in a separate labelled envelope 
e. depositing the foreign currency (cash) at the bank and obtaining the exchange advice 

ED/FD 
SFM 

Fin Ofr 
 

၁ ။ ED သ ုို့မဟ ုတ ်FD က ရင သာေးက  ု လက ်ခယူံ၍ SFM သ ုို့ လွှွဲရဖပာင ်ေးရပေးဖခင်ေး 
၂။ SFM က န င်င ံဖခာေးရင  (ရင သာေး) က   ု ယူ၍ Fin Ofr ထံသ ုို့ရပေးဖခင်ေး  
၃ ။ Fin Ofr သည ်ရအာက ်ပါအတ က ် တာဝ န် ှ သည။်  

က ။ ရင သာေးက  ု သီေးဖခာေးစာ အ ပ်ဖဖင ် မီေးခံရသတတာတ င ်ရသာ ခတ်သ မ်ေးဖခင်ေး 
ခ။ န ုင်င ံဖခာေးရင  (ရင သာေး) က   ုဘ ဏ်တ ငသ် င်ေး၍ ရင လွဲလှယ်နှုန်ေး အကက ံဖပြုခ က်  ယူဖခင်ေး  
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f. posting the exchange value in THB to QB and printing a QB receipt 
g. mailing the QB receipt to the donor 
h. filing the copy of the QB receipt with the bank advice 

ဂ။ ရင လွဲလှယ်ပပီေးတန်ဖ ုေးက   ုထ ငု်ေးဘ တ်ရင  ပမာဏက  ု QB တ င ်သ င်ေး၍ QB ဖဖတ်ပ ုင်ေး ပ င ်ထုတ ်
ယူဖခင်ေး 

ဃ ။ QB ဖဖတ်ပ ုင်ေးက   ုအလှှူ ငှ်ထ ံစာ ဖပနပ် ုို့ဖခင်ေး  
င ။ QB ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ တတှူက   ုဘ ဏ်၏ ရင လွဲနှုန ်ေး အကက ံဖပြုခ ကန်ှင  ်အတူ သ မ်ေး ညေ်းဖခင်ေး 

2.5 CASH LOCAL CURRENCY • ရေ ခံရင ရ  ကေး ရင  ာေး ထုတ်ပပနမ်ှု-ဇန် ၂ ၀ 

WHEN 

APPLICABLE: 
 

TBC receives cash in THB either at HO or FO: 
▪ donations  
▪ reimbursed expenses 

 အ ုံေးဝင်ပါက  
TBC က HO သ ုို့မဟတု ်FO တ င ်ထ ုင်ေးဘတ်ဖဖင ် ရင သာေးလက ်ခ ံ ှ ပါက- 

▪ အလှှူရင မ ာေး  
အသုံေးစ  တ ်ဖပန်အမ်ေးရင မ ာေး 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. ED or staff member receives cash and hands the cash to SFM (HO) or Fld Adm/Adm 
Mgr (FO). 

2. Fin Ofr (HO) or Fld Adm/Adm Mgr (FO) posts the receipt of cash to QB against the 
relevant code and prints a QB receipt. For reimbursements received from staff for 
personal expenses initially paid by TBC, the cash could be allocated to either a 
receivable or expense account code. 

3. SFM gives the cash to Fin Ofr (HO) or FC gives the cash to Fld Admin (FO) and the 
cash is locked in the safe in a separate labelled envelope with the receipt. 

4. Fin Ofr (HO) or Fld Adm (FO) is responsible for: 
a. completing a deposit slip and depositing the cash at the bank 
b. mailing the QB receipt to the payer 
c. copying and filing the QB receipt and bank deposit slip 

ED 
 

Fin Ofr/Fld Adm/ 
Adm Mgr 

 
 

SFM/FC 
 

Fin Ofr/Fld Adm  

၁ ။ ED သ ုို့မဟ ုတ ်ဝနထ်မ်ေးတစ်ဦေးက ရင သာေးလက ်ခ ံ ှ ပါက ယင်ေးက   ုSFM (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld 
Adm/Adm Mgr (FO) သ ုို့ လွှွဲရပေး မည။်  

၂။ Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm/Adm Mgr (FO) က ရင   ှ မှုဖဖတ်ပ ုင်ေးက  ု QB သ ုို့ 
သက ်  ုင် ာက ုဒဖ်ဖင ် တင်သ င်ေး၍ QB ဖဖတ်ပ ုင်ေးက   ုပ င လု်ပ်ပါ။ TBC အဖ ွဲွဲ့က 
က နဦ ေးရပေးထာေးသည ် ဝန်ထမ်ေး၏ အသုံေးစ  တ်မ ှဖပန်အမ်ေးရင    ုပါက ယင်ေးရင က   ုreceivable 
ဖဖစ်ရစ သ ုို့မဟ ုတ ်အသုံေးစ  တ ်အရကာင  က် ုဒဖ်ဖင ် ဖဖစ်ရစ ထည ်သ င်ေးပါ။ 

၃ ။ SFM က ရင သာေးက  ု Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်FC ထံရပေး၍ တဖန် Fld Admin (FO) ထံရပေး၍ 
ရင သာေးက  ု မီေးခံရသတတာတ င ်သီေးဖခာေးစာအ ပ်၊ ဖဖတ်ပ ငု်ေးနှင  ်အတူ ရသာ ခတ်သ မ်ေးပါ။  

၄ ။ Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm (FO) သည ်ရအာက ်ပါအတ က် တာဝ န် ှ သည။် 
က ။ ရင သ င်ေးမှု ဖဖတပ် ုင်ေးက   ုဖဖည ်သ င်ေး၍ ရင သာေးက  ဘု ဏ်တ င် ဖဖည ်သ င်ေး န်။ 
ခ။ QB ဖဖတ်ပ ုင်ေးက   ုရပေးသူထံ ဖပန်၍ပ ုို့ရပေး န ် 
ဂ။ QB ဖဖတ်ပ ုင်ေးက   ုမ တတှူက ူေး၍ ဘဏ်သ င်ေးဖဖတ်ပ ုင်ေး (bank deposit slip) နှင  ်အတူ သ မ်ေး ညေ်း န်။ 

   

 
2.6 DIRECT BANK DEPOSITS • တျိကု်ရျိကု်ဘဏ်စာ င်ေး ျို  ထည  ် င်ေးလာပခင်ေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

WHEN 

APPLICABLE: 
 

TBC receives funds directly into a TBC bank account in THB either in 
Bangkok or another field bank account and the funds are processed at the 
respective office (HO or FO): 
▪ donations  
▪ reimbursed expenses 

 အ ုံေးဝင်ပါက  
TBC က ဘ န်ရက ာက ် သ ုို့မဟ ုတ ်အဖခာေးရသာန ယ်ရံုေးမ ာေး ှ  ဘ ဏ်အရက ာင ်မ ာေးတ င် ထ ုင်ေး ဘ တ်ရင ဖဖင ် 
 န်ပံရုင မ ာေးက  ု ဘ ဏ်စ င်ေးသ ုို့ တ ကု ်ရ ကု ်ထည ်သ င်ေး  ှ ဖခင်ေး၊  န်ပံရုင မ ာေးက  ု HO သ ုို့မဟ ုတ ်FO 
သက ်  ုင် ာရ ံုေးမ ာေးတ င်  ကလ်ကရ် ာင ် ွက ်သည။်  

▪ အလှှူရင မ ာေး  
ဖပန်အမ်ေးလာသည  ်အသုံေးစ  တ်မ ာေး 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 
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1. The partner agency advises SFM, FM or FC that money has been deposited into TBC 
bank account either in Bangkok or another field bank account. 

2. Fin Ofr (Ho) or Fld Adm/Adm Mgr (FO) is responsible for: 
a. issuing a receipt against the invoice in QB for the amount deposited 
b. sending the invoice to the partner agency 
c. filing the documentation (invoice, receipt, PO) 

Partner Agency 
 

FinOfr/FldAdm/ 
Adm Mgr 

 

၁ ။ မ တဖ်ကအ်ဖ ွဲွဲ့အစည်ေးမ ာေးသည ်SFM ၊ FMသ ုို့မဟတု ်FC က   ုTBC ဘ ဏ်စ   င်ေးထွဲသ ုို့ 
ရင လွှွဲထည ်သ င်ေးပပီေးရ ကာင ်ေး ဘန်ရကာက ် သ ုို့မဟတု ်နယရ် ံုေးတ င် အရ က ာင်ေး ကာေးလာသည်။  

၂။ Fin Ofr (Ho) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm/Adm Mgr (FO) က ရအာက ်ပါအတ က ် တာဝန ် ှ သည။် 
က ။ က  သင ရ်င  Invoice အရပေါ်မတူည်၍ QB တ င ်ဖဖတ်ပ ုင်ေးက  ု ထည ်သ င်ေးလာသည ်ရင ပမာဏ 
အတ ုင်ေး ထုတရ်ပေးသည။်  
ခ။ က  သင ်ရင  (invoice) က   ုမ တဖ်ကအ်ဖ ွဲွဲ့သ ုို့ ဖပန်ပ ုို့ရပေးဖခင်ေး  
ဂ။ မှတတ်မ်ေးသ င်ေးဖခင်ေး (က  သင ်ရင  invoice, ဖဖတ်ပ ငု်ေး receipt, ရပေးသ င်ေးမှုအမ နို့ ်PO) 

 

3 PROGRAMME DEVELOPMENT EXPENSES • အစီအစဉ်မ ာ ေး အရက ာင် အထည်ရြ ာ်မှု အ  ုံေး စ ျိတ်မ ာေး ထုတ်ပပနမ်ှု-ဇူ ၁ ၆ 

CONTROL 

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

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- အစီအစဉ်မ ာေးနှင ် ပတ် က်၍ အ ုံေးစ ျိတ်မ ာေးအာေးလုံေးကျို ရ  ခ ာ မှတတ်မ်ေးထာေး ှျိ၍၊ ခ င ်ပပျု 
ခ က် ယူ၍၊  တ်မတှ်ထာေး ည ် ဘတ်ဂ က်အတ င်ေး   ှျိပပီေး၊ မှတတ်မ်ေးထာေး၍ အစ ီင်ခတံင်ပပ ပခင်ေးမ ာေးကျိ ု
ထျိန်ေးခ ျုပ်လျိုပခင်ေး ပြစ် ည်။ 

PRINCIPLES: a. The Board of Directors approves the annual budget and may subsequently 
approve revisions.  

b. Expenditure is in accordance with approved budgets. 
c. Payments are approved by the appropriate authority. 
d. Segregation of duties is applied between those authorising payments and 

those making payments. 
e. All expenditure will be supported by relevant and accurate documentation, 

including written agreements where appropriate. 

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ ဒါရ  ကု ်တာ ဘ ုတအ်ဖ ွဲွဲ့က နစှ်စ ဉ်ဘတ်ဂ က်န ှင ် ရနာက ်ပ ငု်ေးတ င် ဖပင် င်မှုမ ာေးက  ု အတည် ဖပြုသည။်  
ခ။ အတည်ဖပြုထာေးသည ် ဘတ်ဂ က်မ ာေးနှင  ်အညီ အသုံေးစ  တ်မ ာေး  
ဂ။ သက ်  ုင် ာ အာဏာပ ုငမ် ာေးက ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု အတည်ဖပြုသည။် 
ဃ ။ တာဝန်ခ ွဲဖခာေးသတ်မတှမ်ှုမ ာေးက  ု အသုံေးဖပြု၍ ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု ခ င ်ဖပြုရပေးဖခင်ေး နှင   ်ရင ထတု်ရပေးသူမ ာေးအ က ာေး 

ခ ွဲဖခာေးသည။်  
င ။ အသုံေးစ  တအ်ာေးလုံသည် သက ်  ုင် ာ နှင   ်တ က ရသာ မှတတ်မ်ေးမ ာေး၊ (သင ်ရလ ာ်ပါ က စာဖဖင ်ရ ေးသာေးထာေးသည  ်

က တ က ဝတ်မ ာေး အပါအဝင်ဖဖင ်) ရထာက ်ခရံပေးသည။် 

WHEN 

APPLICABLE: 
Programme Development Expenses are defined as any costs that have a 
direct impact on nutrition, shelter and food security programme activities. 

 အ ုံေးဝင်ပါက- အစအီစဉ် အရက ာငအ်ထညရ်ဖာ်မှု အသုံေးစ  တ်မ ာေးက   ုအာဟ ာ   ှ မှု၊ အမ ုေးအက ာ နှင   ်စာ ေးနပ်  က ခာ 
လုံခခံြုမှု စသည ် အစီအစဉ် လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေးနှင   ်တ ကုရ်  ုကသ်က ်  ငု်သည ် ကနု်က   စ  တမ် ာေးအာေးလုံေးအဖဖစ် အဓ ပပါယ် 
ဖ င ်  ုသည။် 

 
3.1 ORGANISATION COSTS • အြ ွဲွဲ့အစည်ေး ကနု်က  စ ျိတ်မ ာေး ထုတ်ပပနမ်ှု-ဇူ ၁ ၆ 

CONTROL 

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

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- အျိမင်ှာေးခ၊ လူအ ုံေးအရဆာင်ကနု်က  စ ျိတမ် ာေး နငှ ် တျိငု်ပင်အကကံ ယူခ စ ည ်ရပေးရ ခ မှု၊ 
လုပ်ငန်ေးလညပ်တ်မှု စ ျိတ်မ ာေးအာေးလုံေးကျိ ုစနစ်တက  မှတတ်မ်ေးတင၍် ခ င ်ပပျုခ က်ရပေးပခင်ေးမ ာေး ပြင ်၊ 
အတည်ပပျုထာေးရ  ာ ဘတ်ဂ က်အတ င်  ယပူခင်ေး၊ မှတတ်မ်ေးတင်ပခင်ေး၊ အစီ င်ခံပခင်ေးမ ာေး ပြင ် ထျိန်ေးခ ျုပ်ထာေးပခင်ေး 
ပြစ် ည်။ 

PRINCIPLES: a. Expenditure is in accordance with budgets.  အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ ဘ တ်ဂ က ်နှင အ်ညီ အသုံေးစ  တမ် ာေး  
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b. Segregation of duties is applied between those authorising, those recording, 
and those making payments. 

c. All expenses are properly authorised. 

ခ။ တာဝန ် ခ ွဲဖခာေးသတ်မတှမ်ှုမ ာေးက   ုအာဏာဖဖင  ်ခ င ်ဖပြုသူမ ာေး၊ မှတတ်မ်ေးတင်သမူ ာေး၊ ရင ထတု ်ရပေးသူမ ာေးအ က ာေး 
ခ ွဲဖခာေးထာေးသည။်  

ဂ။ အသုံေးစ  တမ် ာေးအာေးလုံေးက  ု သင ်ရလ ာ်စ  ာ အာဏာဖဖင  ်ခ င ်ဖပြုရပေးသည။် 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Acc Ofr (HO) or Fld Adm/Adm Mgr (FO) obtains an invoice where possible or 
the signed agreement held on file by BKK Finance or Field Administration that 
covers the payment. Otherwise, an Expenses Approval Request Form (EAR) 
should be raised by programme staff. 

2. The appropriate authority authorises and returns the invoices and EAR to BKK 
Finance (HO) or Fld Adm/Adm Mgr (FO). 

3. Fin Ofr (HO) or Fld Adm/Adm Mgr (FO) processes the payments in accordance 
with Procedure 7.1 (HO) or 7.3 (FO) 

4. Due to the increase of online banking, billing, and other transactions, largely 
related to utlities, Petty cash holders and Admins, are permitted to pay directly 
from their personal bank account, on behalf of TBC, and request 
reimbursement or include the receipts in the petty cash register.  Additionally, 
TBC accepts printouts of receipt since paper receipts are becoming less 
common. In cases where the monthly bills are too large for the staff to cover 
with personal funds, a long-term advance can be obtained to cover these. 

Acc Ofr/Fld Adm/ 
Adm Mgr 

 
 

Authority 
 

Fin Ofr/Fld Adm/ 
Adm Mgr 

၁ ။ Acc Ofr (HO) သ ုို့မဟတု ်Fld Adm/Adm Mgr (FO) က ဖဖစ်န  ငု်ပါက က  သင ရ်င  invoice မ ာေး  ယူ၍ 
သ ုို့မဟ ုတ ်လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးထာေးသည  ်သရဘ ာတူညီခ ကမ် ာေး  ယူ၍ ဘ န်ရကာက ် ဘ ဏ္ဍာရ ေး 
သ ုို့မဟ ုတ ်နယရ် ံုေး အုပ်ခ ြုပ်ရ ေးတ င ်ရင ရပေးရခ မှုက   ုလွှမ်ေးခခံြုသည ်ဖ ငုမ် ာေးတ ွဲထာေး  မည။် 
သ ုို့မဟ ုတပ်ါက အသုံေးစ  တ ်အတည်ဖပြုခ က်ရတာင်ေးခံလွှာပံစုံ (EAR) က   ုအစီအစဉ် ဝန ် ထမ်ေးက 
တင်ဖပလာရစ မည။် 

၂။ သင ်ရလ ာ် ာ အာဏာပ ငု်က က  သင ်ရင  invoices နှင   ်EAR အတ ုင်ေး ဖပန်ရပေး န ်ဘ န်ရက ာက ် BKK 
Finance (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm/Adm Mgr (FO) က ခ င ်ဖပြုရပေး မည။် 

၃ ။ Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm/Adm Mgr (FO) က လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1 (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်7.3 (FO) 
အတ ုင်ေး ရင ရပေးရခ  န် ရ ာင ် ွက ် မည။် 

 ၄ ။ အွန်လ ိုင်ျားဘ ဏ်စနစ၊်  ခငွခ ျားခြေ မှုနှင   ်အ ြေ ျားခငွခ ျားခငွယူမ  ျား တ ိုျားလ  ြေင်ျားခ က  င  ၊်  အမ  ျားအ ျား ြင ်    
      (utlities မ  ျားနှင  ် က ်ဆ ိုင်ခ  စရ တ်မ  ျား)အတကွ ် အခ ျားစ ျားခငွ  ျားက  ိုငခ်ဆ င ်ထ ျား ူမ  ျားနငှ ်    
     စီမံြေနို့ြ်ေွွှဲ ူမ  ျား ည ်TBC က  ိုယ်စ ျား   န်အမ်ျားခငခွတ င ်ျားြေံ ြေင်ျား   ိုို့မဟ ိုတ ်ခ  စ မ  ျား ေါရှ  ည ်   
     အခ ျားစ ျားခငွ  ျားစ ရင်ျားအခ ေါ် ၎ င်ျားတ ိုို့၏က  ိုယ်  ိုင်  ဘ ဏ်အခက  င ်မှ တ ိုက ်ရ ိုက ်ခ ျားခြေ ရန်  
    ြေွင ်  ြုထ ျားဖ ီျား ည။် ထ ိုို့အ  င ် TBC  ည ်စ ရကွလ်က ်ြေ ံြတ်  ိုင်ျားမ  ျား ည ်အ ံိုျားနည်ျားလ ခ  ခ က  င ်   
    print ထိုတထ် ျားခ  ခ  စ မ  ျားက  ို လက ်ြေ ံေါ ည။် လစ ဉ်ခငွခတ င ်ျားြေံလ  မ  ျား မ ဏမ  ျားခ       
    က  စစရ ်မ  ျားတွင ်န်ထမ်ျားမ  ျား၏က  ိုယ်  ိုင်ရန် ံိုခငွမ  ျားမကှ  မ ရန် အတကွ ် က လရညှ ်ကက  ြုတင်ခငွရယူန ိုင ်ေါ      
  ည။် 

 

 
   

 
3.2 SUB GRANTS • ဆပ်ဂ န ်မ ာေး ထုတ်ပပနမ်ှု-ဇန် ၂ ၀ 
   
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Sub-grants are normally negotiated annually. SGA and MF Mgr assist partners 
to present proposal budgets. 

2. SGA and MP Mgr prepare the Letter of Agreement (LOA) together with 
proposals and budgets which are submitted to Management for review and 
approval. 

3. MPD, FD and ED approve proposals. 

SGA and MF Mgr 
 

SGA and MP Mgr 
TBC DIRECTOR 

 
MPD/FD/ED 

၁ ။  ပ်ဂ နိ်ု့ (Sub-grants) မ ာေးက  ု ပံုမနှအ်ာေးဖဖင ် နှစ ်စဉ် ညြှ န ှုင်ေးသည။် SGA နှင   ်MF Mgr က 
မ တဖ်ကအ်ဖ ွဲွဲ့အစညေ်းမ ာေးက  ု အ  ုဖပြုလွှာ ဘ တ်ဂ က်မ ာေးတင်သ င်ေး န် က ူညီပံ ပ ုေးရပေးသည။် 

၂။ SGA နှင   ်MP Mgr တ ိုု့က သရဘာတညူခီ က ်စာလွှာ Letter of Agreement (LOA) က   ုအ  ုဖပြု လွှာ၊ 
ဘ တ်ဂ ကမ် ာေးနှင  ်အတူ ဖပင် င်ရပေးပပီေး၊ ယင်ေးတ ိုု့က   ုစီမံခနို့်ခ ွဲမှုအဖ ွဲွဲ့ထံသ ုို့ ဖပန်လညသုံ်ေး သပ် န် နှင   ်
အတည်ဖပြု န် တင်ဖပရပေးသည။်  
၃ ။ MPD, FD နှင   ်ED တ ိုု့က အ  ုဖပြုလွှာက   ုအတည်ဖပြုသည။်  
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4. Fin Ofr (HO) or Adm Mgr (YGN) is subsequently responsible for: 
a. preparing monthly transfers in accordance with the schedule approved by 

Finance 
b. recording the transfers  
c. transferring funds to the sub-grantees 
d. processing payments in accordance with Procedure 7.1. 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 

e. advising sub-grantees by email of the transfer of funds 
5. Sub-grantees issue and send receipts. 
6. Sub-grantees maintain accounting records, including monthly bank 

reconciliations, and a photocopy of the bank passbook and send monthly and 
quarterly to SGA and Adm Mgr. 

7. Sub-grantees are subject to annual financial assessment by TBC and may be 
required to have annual financial statements audited. 

 

Fin Ofr/Adm Mgr 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sub-grantees 

 
 
 

SGA/Fld Adm/ 
Adm Mgr /SFM 

၄ ။ Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Adm Mgr (YGN) က ရန ာက ်ပ ငု်ေးတ င် ရအာက ်ပါတ ုို့အတ က ်တာဝ န် 
 ှ သည။်  

က ။ ဘ ဏ္ဍာရ ေးက အတညဖ်ပြုထာေးခ ကအ်တ ုင်ေး လစဉ် ရင လွှွဲရပေးမှုမ ာေးက   ုဖပင် င်ရပေးဖခင်ေး  
ခ။ ရင လွှွဲရပေးမှု (transfers) မ ာေးက  ု မှတတ်မ်ေးတင်ထာေးဖခင်ေး  
ဂ။  ပ်ဂ နိ်ု့   ှ သူမ ာေးထံသ ုို့  န်ပံရုင မ ာေးက   ုလွှွဲရဖပာင ်ေးရပေးဖခင်ေး  
ဃ ။ လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1. အ  ရင ထတု်ရပေးမှုမ ာေး၊ ဘ ဏ်မ ှလွှွဲရဖပာင ်ေးရပေးမှုမ ာေးက  ု  ပ်ဂ နိ်ု့  ှ  
သူမ ာေးက ယုံ က ည ်ပါသည်  ုရသာ၊ TBC ဝန ်ထမ်ေးမ ာေးက လညေ်း သ  ှ ရန ကသူမ ာေးဖဖစ် သည  ်
ထ ုင်ေး/ဖမန်မာ န ုငင်ံသာေးတ ိုု့၏ ဘ ဏ်စ င်ေးမ ာေးထံ လွှွဲရဖပာင ်ေးရပေးဖခင်ေး၊ ပူေးတ ွဲဘ ဏ် စ င်ေး  ုလ င် ပ ု၍ 
ဖဖစ်သင ်သည။်  
မှတခ် က ်။     ။ ထ ုင်ေး/ဖမန်မာ ဥပရဒမ ာေးအ  မှတတ်မ်ေးမှတ ်ာ အရထာက ်အထာေးမ ှ သူ မ ာေးထံ 
လုပ်ငန်ေး  ုင် ာ ဘ ဏ်စ င်ေးဖ င ် န် တာေးဖမစ်ထာေးသည။် သ ုို့အတ က ်ရ က ာင  ် စခန ်ေး နှင   ်
ဒုကခသညရ်က ာ်မတီီမ ာေးက ဘ ဏ်စ င်ေးဖ င ် န် မဖဖစ်န  ငု် က ပါ။  
င ။  ပ်ဂ နိ်ု့   ှ သူမ ာေးထံ  န်ပံရုင  လွှွဲပပေီးရ က ာင ်ေး အီေးရမေးလ်ဖဖင ် အရ က ာင ်ေး ကာေးဖခင်ေး။  

 
        ၅။  ပ်ဂ နိ်ု့  ှ သူမ ာေးက ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေး ထုတ၍် ဖပန်ပ ုို့ရပေးဖခင်ေး 

၆ ။  ပ်ဂ နိ်ု့   ှ သူမ ာေးက မှတတ်မ်ေး စာ င်ေးအင်ေးမ ာေး ထ န်ေးသ မ်ေးထာေးဖခင်ေး၊ (ယင်ေးတ င ်လစဉ် ညြှ န ှုင်ေး 
ရင စ  င်ေးမ ာေး၊ ဘ ဏ်စ င်ေးစာအုပ ်မ တတှူ ပါဝ င်၍) လစဉ် နှင  ် ၃-လတစ်ကက မ် SGA နှင   ်Adm Mg် ် ထံ 
ပ ုို့ရပေး မည။်  
၇။  ပ်ဂ နိ်ု့   ှ သူမ ာေးသည ်TBC က နစှ်စ ဉ် ရင ရ က ေး  ုင် ာ အက ွဲဖဖတ်စစရ် ေးမှု ခံယူ မည ်ဖဖစ်ပပီေး၊ 
နှစ ်စဉ် ရင ရ က ေး  ုင် ာ ရဖာ်ဖပခ က ် (Financial statements) က   ုစာ င်ေးစစခ်ံယူ န် လ ုအပသ်ည။် 
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3.3 EMERGENCY RELIEF ASSISTANCE • အရ  ေးရပေါ် ကယ်ဆယ်ရ  ေး အကူအညီ (ERA) ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. The partner agency sends a funding proposal request to the Partnership Coordinator. 
2. Part Coor makes recommendations to the Myanmar Programme Director. 
3. MPD considers recommendations for approval within authority limits (Procedure 1.3). 
4. MPD passes the approved recommendations to BKK Finance. 
5. SFM approves and passes to Fin Ofr to process the payment. 
6. Fin Ofr is subsequently responsible for: 

a. processing payments in accordance with the payments policy outlined in 
Procedure 7.1 

b. making transfers 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. 

c. advising the partner agency by email of the transfer of funds 
7. Partner agency officials issue and send a receipt. 
8. The partner agency subsequently reports on the distribution of the support. 

Partner Agency  
Part Coor 

MPD 
 

SFM 
Fin Ofr 

 
 
 
 
 

 
 

Partner Agency 
MPD 

၁ ။ မ တဖ်ကအ်ဖ ွဲွဲ့အစည်ေးက  န်ပံရုင  အ  ုဖပြု ရတာင ်ေးခံလွှာက  ု မ တဖ်က ် 
ပူေးရပါင ်ေးရ ာင ် ွက ်ရ ေး အ ာ ှ  ထံ ရပေးပ ုို့ မည။်  

၂။ မ တဖ်က ် ပူေးရပါင်ေးရ ာင ် ွက ်ရ ေး အ ာ ှ က ဖမန်မာ အစီအစဉ် ဒါရ  ကု ်တာ (MPD) ထံသ ုို့ 
အကက ံဖပြု ခ က ်မ ာေး ရပေးပ ုို့မည။်  
၃ ။ MPD က အကက ံဖပြုခ က ်မ ာေးအရပေါ် စဉ်ေးစာ ေး၍ ခ င ်ဖပြုန ုင်ရသာ အာဏာ 
အက နို့အ်သတ်အတ င်ေး အတည်ဖပြုရပေးမည။် (လုပ်ငန်ေးစဉ် 1.3). 
၄ ။ MPD က အတညဖ်ပြုသည  ်အကက ံဖပြုခ က ်က  ု ဘ န်ရက ာက ် BKK Finance သ ုို့ ပ ုို့ရပေးမည။် 
၅။ SFM က အတည်ဖပြု၍ Fin  Of r သ ုို့ ရင   က ်လက ်ထုတ်ရပေး န် ရပေးပ ုို့မည။် 
၆ ။ Fin Ofr သည ်ရအာကပ်ါတ ုို့အတ က် တာဝန ် ှ သည။်  

က ။ လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1 အ  ရင ထတု်ရပေးမှု မူဝါဒအတ ငု်ေး ရင ထတု်ရပေးမှု လုပင်န ်ေး 
ရ ာင ် ွက ်မည်။  
ခ။ ယုံ က ည ်ပါသည်  ုရသာ၊ TBC ဝနထ်မ်ေးမ ာေးက လညေ်း သ  ှ ရန က သူမ ာေးဖဖစ ်သည  ်
ထ ုင်ေးန ုင်င ံ သာေးတ ိုု့၏ ဘဏ်စ င်ေးမ ာေးထံ ရင လွှွဲရဖပာင်ေးရပေးဖခင်ေး၊  
မှတခ် က ်။     ။ ထ ုင်ေး/ဖမန်မာ ဥပရဒမ ာေးအ  မှတတ်မ်ေးမှတ ်ာ အရထာက ်အထာေးမ ှ သူ 
မ ာေးထံ လုပ်ငန်ေး  ုင် ာ ဘ ဏ်စ င်ေးဖ င ် န် တာေးဖမစ်ထာေးသည။် သ ုို့အတ က်ရ က ာင ် 
အခ  ြုွဲ့ရသာ မ တဖ်က ် အဖ ွဲွဲ့မ ာေးက ဘ ဏ်စ င်ေးဖ င ် န် မဖဖစ်န  ုင် က ပါ။ 
ဂ။ မ တဖ်က ်အဖ ွဲွဲ့အစည်ေးမ ာေးထံ  န်ပံရုင  လွှွဲပပီေးရ က ာင ်ေး အီေးရမေးလ်ဖဖင ် 
အရ က ာင်ေး က ာေးဖခင်ေး။ 

၇။ မ တဖ်က ်အဖ ွဲွဲ့အစည်ေးမ ာေးက ရင   ှ ရ က ာင ်ေး ဖဖတ်ပ ငု်ေးထုတလု်ပ်၍ ဖပနပ် ုို့ရပေးဖခင်ေး 
၈။ မ တဖ်ကအ်ဖ ွဲွဲ့အစညေ်းက ရနာကပ် ုင်ေးတ င် ရထာက ်ပံ မှု/ ဖဖနို့်ဖဖှူေးမှုက   ုဖပန်အစ ီ င်ခံဖခင်ေး။ 

3.4 STAFF DEVELOPMENT (TRAINING) COSTS • ဝန်ထမ်ေး ြ ံွဲ့ပြျိျုေးရ  ေး ( င်တန်ေး) ကုနက် စ ျိတ်မ ာေး ထုတ်ပပနမ်ှု-ဇူ ၁ ၆ 

CONTROL 

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

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု၏  ည် ွယ်ခ က်- ဝန်ထမ်ေးြ ံွဲ့ပြျိျုေးရ  ေး ကနုက် စ ျိတမ် ာေးကျို  င ရ် လ ာ်စနစ ်က စ ာ မှတတ်မ်ေးတင်၊ ခ င ်ပပျု၊ 
  ှျိရစ၍ ခ င ်ပပျုထာေး ည ် ဘတ်ဂ က်အတ င်ေး ထုတရ် ပေး၊ မှတတ်မ်ေးတင်၊ အစီ ငခ်ံရစ  န် ထျိန်ေးခ ျုပ်ထာေးပခင်ေး 
ပြစ် ည်။ 

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 is applied between those authorising, those 
recording and those making payments. 

c. Expenses are properly authorised. 

 
 
 
 
 

အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ အသုံေးစ  တမ် ာစ သည် ဝန်ထမ်ေးဖ ံွဲ့ပဖ ြုေးရ ေး ဘ တ်ဂ က်န ှင ် အညဖီဖစ် မည်ဖဖစ်ပပီေး၊ သရဘ ာတညူထီာေးသည ် 

လူတစ်ဦေးခ င်ေး၏ ဖ ငု်မ ာေးတ င် မတှ်တမ်ေးတင်ထာေးသည ် အတ ငု်ေး ယင်ေးတစ်ဦေးခ င်ေး၏ ရလ လာသင်ယူမှု/ဖ ံွဲ့ပဖ ြုေးမှု 
အစီအစ ဉ်မ ာေး နငှ ် က  ကု ်ညီ  မည။်  

ခ။ ခ င ်ဖပြုအာဏာရပေးသူ၊ မှတတ်မ်ေးတငသူ်နှင ် ရင ထတုရ်ပေးသူအ ကာေး အာဏာမ ာေး က   ုတ က စ ာ ခ ွဲဖခာေးထာေးဖခင်ေး 
 
ဂ။ က ုန်က  စ  တမ် ာေးက  ု သင ်ရလ ာစ် ာ ခ င ်ဖပြုရပေးဖခင်ေး 
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PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. The staff member and supervisor complete the Approval for Learning and 
Development Course form and the supervisor submits the form to the relevant 
Management team member for approval. 

2. The manager forwards the form to Human Resources for tracking and/or 
booking and filing. 

3. Fld Adm/Adm Mgr (FO) or HR&Adm Asst (HO) gives a copy of the form to the 
supervisor, together with any booking details. 

4. Fin Ofr (HO) attaches a copy of the form to the request for payment and 
processes the payment in accordance with Procedure 7.1 or 7.2.  

Supervisor 
 
 

Manager 
 

Fld Adm/Adm Mgr/ 
HR&Adm Asst 

 Fin Ofr 

၁ ။ ဝန ်ထမ်ေးနှင  ် ကက ီေး က ပ်ရ ေးမှှူေးက ရ လ လာရ ေးနှင ် ြ ံွဲ့ပြျိျုေးမှု င်ခန်ေးစာ အတည်ပပျုခ က် ပံုစကံ   ုဖဖည ်သ င်ေး၍ 
ကက ီေး က ပ်ရ ေးမှှူေးက ပံစုံက   ုသက ်  ုင် ာ စီမံခနို့ခ် ွဲမှုအသင်ေးထံသ ုို့ အတည်ဖပြုရပေး  န ်တင်ဖပ မည။်  

 
၂။ မံခနို့်ခ ွဲမှုအဖ ွဲွဲ့က လူသာေး င်ေးဖမစ်ဌာနထံ ရန ာကရ် က ာင်ေးခံ န် နှင  ်/သ ုို့မဟ ုတ ်မှတတ်မ်ေးတင် ဖ ငု်တ ွဲထာေး န် 

 က ်လကရ်ပေးပ ုို့ မည။်  
၃ ။ Fld Adm/Adm Mgr (FO) သ ုို့မဟ ုတ ်HR&Adm Asst (HO) က ပံုစံမ တတှူတစ်ခကု   ုကက ီေး က ပ် ရ ေးမှှူေးထံသ ုို့ 

ဘ ုတက် င်ဖပြုလုပ်ထာေးသည ် အရသေးစ တအ်ခ က ်အလက ်မ ာေးနငှ ်အတူ ရပေးမည။်  
 
၄ ။ Fin Ofr (HO) က ပံုစံမ တတှူတစ ်ခကု  ု ရင ထတု်ရပေး န် ရတာင ်ေး  ုမှုနငှ ်အတူ ရပေး၍ ရင ထတု ်ရပေးမှုက   ု

လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1 သ ုို့မဟ ုတ ်7.2 နှင  ်အညီ  က ်လကရ် ာင ် ွက ်မည်။ 

 
3.5 DELEGATED AUTHORITY • ခ င ်ပပျုအာဏာ လ ွဲရ ပေးမှု ထုတပ်ပန်မှု-ဇူ ၁၆ 

   
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. The Board approves the annual budget for the Myanmar programme. 
2. Management delegates annual limits to Field Coordinators and Programme 

Specialists to approve specific expenses such as miscellaneous supplies and 
support, Thai support, livelihood projects and nutrition.  

3. FC (FO) and Prog Spl (HO) may authorise single expenditures up to a 
maximum of THB 60,000 per time. 

4. Expenditures in excess of delegated limits require approval of Management. 
5. Delegated approval authority approves the request.  
6. Fin Ofr (HO) or Fld Adm (FO) processes payments against approved 

requests in accordance with the payments policy in Procedure 7.1 or 7.2. 

Board 
Management 

 
 

FC & Prog Spl 
 

Management 
Authority 

Fin Ofr/Fld Adm 

၁ ။ ဘ ုတအ်ဖ ွဲွဲ့က ဖမန်မာအစအီစဉ်အတ က ် နှစစ်ဉ် ဘ တ်ဂ ကက်  ု အတည်ဖပြုမည။်  
၂။ စီမံခနို့ခ် ွဲရ ေးအဖ ွဲွဲ့က က  င်ေး င်ေးပူေးရပါငေ်းရ ာင ် ွက ်ရ ေးမှှူေးမ ာေးနှင  ် အစအီစဉ် အထူေးဖပြု 

က ျွမ်ေးက  င်သူမ ာေးထံသ ုို့ နှစစ်ဉ် အက နို့အ်သတ်က ု က  ုယ်စာ ေးလှယ်လွှွဲအပ်၍ တ က  သည ် 
အသုံေးစ  တမ် ာေး (ဥပမာ- အရထ ရထ  ရထာက ်ပံ ရ ေးပစစည်ေးမ ာေး နှင   ်ရထာကပ်ံ မှုမ ာေး၊ ထ ုင်ေး န ုင်ငတံ င် 
ရထာကပ်ံ မှု၊ သက ်ရမ ေးဝမ်ေးရက  ာင်ေးစီမံခ က ်၊ အာဟာ    ှ ရ ေးစီမံခ က ်တ ုို့ အတ က ်) 
အတည်ဖပြုရပေးန ငု်သည်။  

၃ ။ FC (FO) နှင   ်Prog Spl (HO) တ ိုု့က တစ်ခုခ င်ေး အသုံေးစ  တက်  ု အမ ာေး ုံေး ထ ုင်ေးဘ တ ်60,000 အထ  
တစ်ကက  မ်လ င် ခ င ်ဖပြုရပေးန ုင်သည။်  

၄ ။ သတ်မတှ်ခ င ်ဖပြုထာေးသည  ်အက နို့်အသတ်ထက ်ရက  ာ်လ န်ရသာ အသုံေးစ  တမ် ာေးက   ုစီမံ ခနိ်ု့ခ ွဲမှုအဖ ွဲွဲ့၏ 
အတည်ဖပြုခ က်  ယူ န် လ အုပ်သည။်  

၅။ တာဝန ်ရပေးထာေးရသာ အာဏာပ ုငက် ရတာင ်ေးခံခ ကက်  ု အတညဖ်ပြုရပေးန ုငသ်ည။်  
၆ ။ Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm (FO) က အတည်ဖပြုထာေးရသာ ရတာင ်ေး  ခု က ်အတ ုင်ေး 

ရင ထတု်ရပေးမှုက   ုရင ထတု်ရပေးမှု မူဝါဒ လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1 သ ုို့မဟ ုတ် 7.2 အတ ုင်ေး  က ်လက ် 
ရ ာင ် ွက ်သည။် 
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3.6 PAYROLL AND DEDUCTIONS • လစာနှင  ်ပြတရ် တာက်မှုမ ာေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

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. 

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- လစာထုတရ်ပေးမှုမ ာေးကျိ ု င ရ် လ ာ် ည ် အာဏာခ င ်ပပျုရပေးမှုပြင ် အစစအ်မှန် 
ခံစာေးခ င  ်ှျိရ  ာ ဝန်ထမ်ေးမ ာေးထံ ရ  ခ ာထုတရ် ပေး န ် နှင  ်လစာ ထုတရ် ပေးမှုမ ာေးကျို ရ  ခ ာမတှ်တမ်ေးထာေး ှျိ န်၊ 
လျိုအပ ်ည ် ဥပရ ေရ ကာင်ေးအ  လျိုအပခ် က်မ ာေး (ဥပမာအာေးပြင ် လစာရ ပေါ်ဝင်ရင ခ န် ရ ပေး ရ ဆာင်မှုမ ာေး) ကျိ ု
လျိုက်နာရ ဆာင် ကွ် န် ပြစ် ည်။ 

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 signatory reviews the payroll register, posts payroll to the general 
ledger, reviews payroll-related tax withholding and 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 is maintained of all payroll cheques written, including the appropriate 

withheld taxes. 

h. The volatility of the Kyat currency against the other major currencies can 
significantly impact the Myanmar contractor payment from month to month. 
To mitigate broad swings on the payment for Myanmar contractor, TBC will 
convert each staff’s contracted THB remuneration to the Kyat equivalent 
monthly.  The FX rate applied will use the actual rate of conversion,  

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ အာေးလပ် က ်မ ာေး၊ ဖ ာေးနာ ခ င မ် ာေးနှင   ်အဖခာေးရသာ ခံစာေးခ င ်မ ာေးက   ုတ ကခ် က၍် မူဝါဒမ ာေး၊ လုပင်န ်ေးစဉ်မ ာေးက  ု 

လ ုက်နာ န်။  
ခ။ ဝန ်ထမ်ေး၏ ခံစာေးခ င ်မ ာေးအတ က ် ခ င ်ဖပြုအာဏာ ှ ရသာ ပုဂ္ ြုလ်က လစာ ရင ခ က ်လက ်မှတ် က   ုမဖပင် င် ပါ။  
 
ဂ။ လစာ မ ာေးက  ု ရင သာေးထုတရ်ပေးဖခင်ေးထက ်စာလ င် အဖခာေးရသာ လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေးဖဖင ် ရ ာင ် ွက ် မည။်  
 
 
ဃ ။ ဤသ ုို့ တာဝန ်ခ ွဲဖခာေးထာေးဖခင်ေးသည ်လစာ ရင ခ က ်လက ်မှတ်က  ု လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေး သူ ထက ်စာ လ င် 
အဖခာေးရသာသူ တစ်ဦေးဦေးက ဖပန်၍သံေုးသပ်န ုင် န် ဖဖစသ်ည။် လစာရင   ယ်ဂ စ်စတာမှတ်တမ်ေး၊ အရထ ရထ  
လယ်ဂ ာသ ုို့ ထည ်သ င်ေးမှု၊ လစာရင  နှင  ် ပတ်သက ် သည  ်ကက  ြုတင်န ှုတယူ်ထာေးသည အ်ခ န်၊ နစှ်ကနု်ကာလတ င် 
ဝန ်ထမ်ေးက ရပေးရ ာင ်သည ် အခ န်တ ုို့က   ုဖပန်၍သံေုးသပ်န ုင်သည။်  
 
င ။ ဝန ်ထမ်ေး၏ အ င ် ရန  ာ အရဖပာင်ေးအလွဲနှင ် နှုန ်ေးထာေးမ ာေးက  ု မှနက် နစ် ာ ခ င ်ဖပြု မည။်  
စ ။ လစာ နငှ ် ပတ်သက ်သည ်အခ န်မ ာေးက   ုကက  ြုတင်န ှုတယူ်၍ အစ ုေး ဌာနသ ိုု့ အခ  နမ်ီရပေးသ င်ေး မည။်  
 
 ။ လစာ ရင ထတု်ရပေးသည ် ခ က ်လကမ်ှတမ် ာေးစ င်ေးက  ု ဖပြုစုထာေး မည။် ယင်ေးတ င ်ကက  ြုတင် နှုတ်ထာေးသည ် 

အခ န်မ ာေး အပါအဝင် မှတတ်မ်ေးထာေး မည။် 
ဇ။က န်ထရ ိုက ်တ စ  ြေ ြု ်ြေ ြု ်ဆ ိုထ ျား ည လ်စဉ်လတ ိုင်ျားခ ျားခြေ ရမှုမ  ျားတွင် မနမ် က   ခ်င၏ွ ခငွခ က ျားမတည်ဖင မ်မှု
 ြစ်မှု ညအ် ြေ ျားအဓ ကက  ခ  ခငွခ က ျားမ  ျားနှင  န် ှုင်ျားယှဉ်လျှ င်    ထင်ရ ှျားစ ွ က ်ခရ က ်  ြေင်ျားက  ို ြစ်ခ ေါ်ခစ  
ည။် မန်မ က န်ထရ  ိုကတ် ခငွခ ျားခြေ မှုမ  ျားတွင်က ွဟမှုွဲ့ ြစ်ခစခ  /က  ယ်  နို့်ခ  ခင ွခ က ျားအတက ်အက က  ို
ခလ    ေါျားခစ ရန်ထ ိုင်ျားဘတ် ြင ်ြေ ြု ်ဆ ိုထ ျားခ   န်ထမ်ျားတစ်ခယ က ်စ၏ီ လစ ခငကွ  ိုလစဉ်ထ ိုင်ျားဘ တ်နငှ ် 
ညမီျှ ခ   မန်မ က   ခ်ငွ  ိုို့ခ   င်ျားလွှဲ ေါလ မ မ်ည။်အမနှ်တက ယ်ခငွခ က ျားခ   င ်ျားလွှဲမှုနှုန်ျားထ ျားက  ို ရင လွဲနှုန ်ျားထ ျားအ
 ြစ်အ ံိုျား  ြု ေါမည်။ 
 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

3.6.1 PAYROLL PREPARATION • လစာ ထုတရ် ပေးမှုအတ က် ပပင်ဆင်ပခင်ေး 

1. HR&Admin Spl sends payroll changes and updated staff status documents to 
HR&Adm Ofr (HO) and Adm Mgr (YGN). 

HR&Adm Spl 
 

HR&Adm Ofr and 

၁ ။ HR & Admin Spl က လစာအရဖပာင်ေးအလွဲမ ာေး နှင   ်ဝန ်ထမ်ေးမ ာေး၏ ရနာက ် ုံေး အ င ် မှတ ်တမ်ေးမ ာေးက  ု 
HR&Adm Ofr (HO) နှင   ်Adm Mgr (YGN) သ ုို့ ပ ုို့ရပေးသည။်  
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2. HR&Adm Ofr (HO) and Adm Mgr (YGN) update the payroll data in the 
respective Payroll Programme (Panyamee TH and Excel payroll file MYM) to 
include: 
▪ salary changes 
▪ tax deducted in accordance with applicable income tax rates 
▪ allowances 
▪ PF deductions made in accordance with applicable rates (maximum 15% 

employee, matched by maximum 6% from the employer) 
▪ SSF contribution 5% (max 750 THB)  

3. HR&Adm Ofr (HO) and Adm Mgr (YGN) print, review and sign the updated 
monthly payroll summary including gross salary, other benefits, Provident Fund 
contribution, Social Security Fund contribution (HO) and tax reports and pass 
on to HR&Adm Spl to review and sign.  

4. HR&Adm Spl reviews, verifies and signs all updated payroll reports and passes 
them on to ED for final approval.  

5. ED reviews and approves all monthly payroll reports, returns them to HR and 
forwards to Finance to process the payments. 

6. HR&Adm Ofr is responsible for: 
a. passing the Provident Fund report to the Provident Fund Committee to sign 
b. passing the Social Security Fund reports and tax reports to an TBC 

DIRECTOR member or SFM to sign on behalf of TBC 
c. scanning and emailing the YGN approved payroll report to Adm Mgr to 

process payments  

Adm Mgr 
 
 
 
 

 
 

 
HR&Adm Ofr and  

Adm Mgr 
 
 

HR&Adm Spl 
 

ED  
 

HR&Adm Ofr 
 

 

၂။ HR&Adm Ofr (HO) နှင   ်Adm Mgr (YGN) က လစာ ရဒတာက  ု ရနာက ် ုံေးအရဖခအရနနငှ ် က  ကု ်ညီရအာင ် 
သက ်  ုင် ာ လစာ အစီအစ ဉ်တ င် ဖဖည သ် င်ေးသည။် (Panyamee TH နှင   ်Excel payroll file MYM) 
ယင်ေးတ င ်ရအာက ်ပါတ ိုု့ ပါဝင ်သည။်  

▪ လစာ အရဖပာင်ေးအလွဲမ ာေး  

▪ သက ်  ုင် ာ အခ န်န ှုန်ေးထာေးမ ာေးအတ ုင်ေး အခ န်ဖဖတ်ရတာကမ်ှု  

▪ ခံစာေးခ င ်မ ာေး  

▪ သက ်  ုင် ာနှုန ်ေးထာေးမ ာေးအတ ငု်ေး PF ဖဖတ်ရတာက ်မှုမ ာေး (အမ ာေး ုံေး ၁ ၅% ဝနထ်မ်ေး၊ ယင်ေးက   ု
အလုပ် ှငက် အမ ာေး ုံေး ၆% ထပ်ဖဖည ်ရပေးသည)် 

▪ SSF သ ုို့ ဖဖည ်သ င်ေးမှု ၅% (အမ ာေး ုံေး ၇၅၀ ဘ တ)်  
 
 
 
၃ ။ HR&Adm Ofr (HO) နှင   ်Adm Mgr (YGN) တ ိုု့က ပံုနှ ပ၊် ဖပန်သံုေးသပ်၍ လစဉ် လစာ ထုတရ်ပေး မှု 

အက  ဉ်ေးခ ြုပ်က ု လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးသည။် ယင်ေးတ င ်စုစ ုရပါင ်ေးလစာ၊ အဖခာေးခံစာေးခ င ်မ ာေး၊ Provident 
Fund သ ုို့ ထည ်ဝင်ရင  ၊ လူမှုလုံခခံြုရ ေး  နပ်ံုရင သ ုို့ ထည ်ဝင်ရင   (HO) နှင   ်အခ န် အစီ င်ခစံာမ ာေး 
ပါဝင ်ပပီေး၊ HR&Adm Spl သ ုို့ ဖပန်လည်စစရ် ေး န ်နှင   ်လက ်မတှ်ထ ုေးရပေး န် တင်ဖပသည။်  

၄ ။ HR&Adm Spl က ဖပန်စ  စစ ်၍ အတညဖ်ပြုပပီေး၊ အာေးလုံေးရသာ လစာ အစီ င်ခစံာမ ာေးက  ု လက ် 
မှတရ် ေးထ ုေးသည။် ယင်ေးက   ုED သ ုို့ ရန ာက ် ုံေးအတည်ဖပြုခ က ်အတ က ် ရပေးပ ုို့သည။်  

 
၅။ ED က ဖပန်လည်စ စစ ်၍ လစာ အစီ င်ခံစာ မ ာေးအာေးလုံေးက  ု အတည်ဖပြုရပေးသည။် HR သ ုို့ ဖပန်ရပေး၍ 

ယင်ေးက   ုဘ ဏ္ဍာရ ေးဌာ နသ ုို့ ရင ထတု်ရပေးမှုမ ာေးဖပြုန ုင် န်  က ်လက ်ရပေးပ ုို့သည။်  
၆ ။ HR&Adm Ofr သည ်ရအာက ်ပါအတ က ် တာဝန် ှ သည။်  

က ။ Provident Fund အစီ င်ခစံာက   ုဝန်ထမ်ေးရန ာင်ရ ေး  န်ပံရုင ရကာ်မီတီ (Provident Fund 
Committee) သ ုို့ လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေး န ် က ်လကရ်ပေးပ ုို့သည။်  

ခ။ လူမှုလုံခခံြုရ ေး  န်ပံရုင  အစီ င်ခံစာမ ာေးနှင  ် အခ န် အစီ င်ခစံာမ ာေးက  ု TBC DIRECTOR အဖ ွဲွဲ့ဝင်မ ာေး 
သ ုို့မဟ ုတ ်SFM သ ုို့ TBC အဖ ွဲွဲ့က  ုယ်စာ ေး လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးန ုင် န်  ကလ်ကရ်ပေးပ ုို့သည။် 

ဂ။  န်က ုနက် အတည်ဖပြုလာရသာ လစာအစ ီ င်ခစံာ မ ာေးက  ု စက င်ဖတ်၍ Adm Mgr ထံသ ုို့ 
ရင ထတု်ရပေးန ငု် န် အီေးရမေးလ် ရပေးပ ုို့သည။် 

 
3.6.2 PAYROLL PAYMENT PROCESSING: THAILAND-BASED STAFF • လစာ ထုတရ်ပေးမှု ရ ဆာင် ကွ်ပခင်ေး- ထျိငု်ေးအရ ပခစျိုက ်ဝန်ထမ်ေးမ ာေး • 
1. SFM reviews, signs and passes all approved payroll supporting documents to 

Acc Ofr to upload to BANK’s web bank. 
2. HR&Adm Ofr is subsequently responsible for: 

a. generating the net pay in Panyamee (payroll software)  
b. sending the text file and email to Acc Ofr to upload the text file into 

Standard Chartered Bank (Thai) web bank to process the payment 

SFM 
 

HR&Adm Ofr 
 
 
 

၁ ။ SFM က လစာနှင  ်ပတ်သက ်သည ် အရထာကအ်ထာေးမ ာေးအာေးလုံေးက  ု စ စစ်၊ လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေး၊ 
အတည်ဖပြု၍ Acc Ofr ထံသ ုို့ ဘဏ် ဝကဘ် ် တ င ်အပလု်ဒရ်န် ရပေးပ ုို့သည။်  

 
၂။ HR&Adm Ofr သည ်ရန ာက ်ပ ငု်ေးတ င် ရအာကပ်ါအတ က ် တာဝန ် ှ သည။် 

က ။ Panyamee (လစာ ရပေးသည  ်ရ ာ ဖ်ဝွဲယာေး) တ င ်စုစ ုရပါင ်ေးရပေး မည က်  စစ ဖပင် င်သည်။  
ခ။ Acc Ofr သ ုို့ Text ဖ ငု်န ှင ် အီေးရမေးလ်ရပေးပ ုို့သည။် text ဖ ငု်က  ု Standard Chartered Bank (Thai) 

ဝကဘ် ်  ုဒ်သ ုို့ ရင ထတုရ်ပေးမှုဖပြု န် အပလု်ဒ ်ရပေးပ ုို့သည။် 
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c. generating Social Security Fund pay and staff withholding tax (PND1) pay 
text files to upload and file on the Social Security Office and Revenue 
Department websites  

d. printing the submission reports and bank deposit slips and passing them on 
to Acc Ofr to process the payments 

3. Acc Ofr is responsible for: 
a. uploading the payroll text file (net pay) to Standard Chartered Bank (Thai) 

web bank in the TBC Payroll Bank account 
b. preparing a web bank transfer entry to transfer the total payroll funds from 

the operating account to the payroll account 
c. batching transactions into different groups, printing the instructions and 

batches and attaching them to each payment group  
d. passing all supporting documents to SFM to verify and to obtain 

authorisation from cheque signatories  
4. Two cheque signatories log in to the GROUP ID Standard Chartered Bank 

(Thai) web bank system and authorise the payments. 
Note: allow two working days for the payment to be credited to staff bank accounts  

5. Acc Ofr emails HR&Adm Ofr with the date the payment will be credited to staff 
bank accounts and returns HR supporting documents (confidential) to HR for 
HR to file. 

6. HR&Adm Ofr emails the confirmed pay date to Thailand-based staff and 
generates e-pay slips from the payroll software and emails to staff. 

 
 
 
 
 

Acc Ofr 
 
 
 
 
 
 
 

 
Chq Sig 

 
 

Acc Ofr 
 
 

HR&Adm Ofr 

ဂ။ လူမှုလုံခခံြုရ ေး  န်ပံရုင န ှင ် ဝန်ထမ်ေး၏ ကက  ြုတင်အခ န် နှုတ်ယူထာေးမှု (PND1) က   ုရ ာင ်  ကွ ်ပပီေး 
pay text ဖ ုင်မ ာေးက  ု လူမှုလုံခခံြုရ ေးရ ံုေး the Social Security Office နငှ ် အခ န်ဌာန 
ဝကဘ် ်  ုဒ်မ ာေးသ ုို့ အပ်လုဒဖ်ပြုသည။်  

ဃ ။ တင်ဖပသည  ်အစီ က ်ခစံာမ ာေး နှင   ်ဘ ဏ်ရင သ င်ေးဖဖတ်ပ ုင်ေးတ ိုု့က  ု ပ င ်ထုတသ်ည။် ယင်ေး တ ိုု့က   ုAcc 
Ofr ထံသ ုို့ ရင ထတု်ရပေးမှုဖပြု န် ရပေးပ ုို့သည။်  

 
၃ ။ Acc Ofr သည ်ရအာက ်ပါအတ က် တာဝ န် ှ သည။်  

က ။ payroll text file (net pay) ဖ ုင်က   ုStandard Chartered Bank (Thai) ဝ က ်ဘ ်  ုဒ် သ ုို့ TBC 
Payroll Bank account တ င ်အပ်လုဒလု်ပ်သည။်  

ခ။ ဝက ်ဘ ် ဘ ဏ်ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှု (web bank transfer entry) က   ုOperating account ၏ total 
payroll funds မှ payroll account သ ုို့ လွှွဲရဖပာင ်ေးသည။်  

ဂ။ မတူဖခာေးနာ ေးသည ် အုပ်စုမ ာေးသ ုို့ အသုတလ် ုက် ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးသည။် ညွှန် ကာ ေးခ က်မ ာေး နှင   ်
အုပ်စုမ ာေးက  ု ပ င ်ထုတ၍် ယင်ေးတ ိုု့က   ုရင ထတု်ရပေးသည ် အုပစ်ုတခုခ င်ေးအတ က် ဖ ုင်တ ွဲ သည။်  

ဃ ။ အရထာက ်အထာေး မှတတ်မ်ေးအာေးလုံေးက   ုSFM သ ုို့ ဖပန်လည်စစ ်ရ ေးန ငု် န် ရပေးပ ုို့ပပီေး၊ ခ က ် 
လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးသူမ ာေးထံမ ှခ င ်ဖပြုခ က်  ယူသည။်  

 
 
၄ ။ ခ က ်လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးခ င  ် ှ သူ ၂ ဦေးက GROUP ID Standard Chartered Bank (Thai) ဝက ်ဘ ် သ ုို့ 
ရလာ ခ်အင် ဝင်၍ ရင ထတု်ရပေး န် ခ င ်ဖပြုခ က ်ရပေးသည။်  
မှတခ် က ်။     ။ ရင ထတု်ရပေး န် အလုပ်ခ  န် ၂  က်ရပေး ပပီေး၊ ယင်ေးမှ ဝန ်ထမ်ေး၏ဘဏ်အရကာင  ် ထွဲသ ုို့ 
ရင ဝင ်ရ ာကမ်ည် ဖဖစ်သည်။  
၅။ Acc Ofr က HR&Adm Ofr သ ုို့ အီေးရမေးလ်မ ာေးပ ုို့၍ ဝန ်ထမ်ေး၏ ဘ ဏ်အရကာင  ထ်ွဲသ ုို့ ရင ဝင ်မည ် ရန ို့ က ်က  ု 

အသ ရပေးသည။် HR ဌာနက ဖ ုင်တ ွဲထာေး န်အတ က ် HR မှတတ်မ်ေးအရထာက ် အထာေးမ ာေး (လ  ြုွဲ့ဝှက်) 
က   ုHR ဌာန သ ုို့ ဖပန်ရပေးသည။် 

၆ ။ HR&Adm Ofr က လစာရပေးမည ်ရနို့ က ်က  ု အတည်ဖပြုဖခင်ေးက  ု ထ ငု်ေးန ုင်ငအံရဖခစ ုက ် ဝန်ထမ်ေး မ ာေးသ ုို့ 
အီေးရမေးလ်ပ ိုု့၍ Payroll ရ ာ ဖ်ဝွဲယာေးမှ e-pay ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေး ထုတယူ်သည။် ဝန ်ထမ်ေး မ ာေးထံ အီေးရမေးလ် 
ရပေးပ ုို့သည။်  

3.6.3 PAYROLL PAYMENT PROCESSING: MYANMAR-BASED STAFF • လစာ ထုတ်ရပေးမှု ရ ဆာင် ကွ်ပခင်ေး - ပမန်မာအရပခစျိကု် ဝန်ထမ်ေးမ ာေး 
1. Adm Mgr is responsible for: 

a. preparing cheques and processing the net payments to all Myanmar staff 
bank accounts from the TBC Kanbawza Bank Call account in accordance 
with the approved payroll report  

b. preparing cheques to transfer the total monthly staff Provident Fund to the 
TBC Staff Provident Fund pool bank account held with Kanbawza Bank  

Adm Mgr 
 

၁ ။ Adm Mgr သည ်ရအာကပ်ါတ ုို့အတ က ် တာဝန် ှ သည။်  
က ။ ခ ကက်  ု ဖပင် င်၍ ဖမနမ်ာ ှ  ဝနထ်မေ်းမ ာေးအာေးလုံေးအတ က ် စစုုရပေးထုတရ်ပေးရင က   ုTBC ၏ 

က ရမဘာဇဘ ဏ် အရက ာင ်မှရန၍ ဖမန်မာဝန ်ထမ်ေးအာေးလုံေး၏ ဘ ဏ်အရကာင  ်မ ာေးသ ုို့ 
အတည်ဖပြုထာေးသည  ်လစာထုတရ်ပေးမှု အစီ င်ခစံာနငှ ်အညီ ရပေးပ ုို့သည။်  

ခ။ လစဉ် ဝန ်ထမ်ေးမ ာေး၏ Provident Fund အတ က ် ရင လွှွဲရဖပာင်ေး န် ခ ကက်  ုဖပင် င်ရ ေး သာေး၍ 
က ရမဘာဇဘ ဏ်တ င် ှ ရန သည ် TBC ဝနထ်မ်ေးမ ာေး Provident Fund ရင စုရ ာင ်ေးမှု သ ုို့ 
ထည ်သ င်ေးသည။်  

ဂ။ ဝန ်ထမ်ေးမ ာေး၏ လစဉ် ကက  ြုတင်အခ န် ဖဖတ်ရတာက ်မှုက  ု ရန ာက ်ရ က ာင ်ေးစစ်ရ ေး၍ ၃ လ တစ်ကက  မ ်
ဖမန်မာ န ငု်င ံ ဖပညတ် င်ေးအခ န်မ ာေး ဦေးစီေးဌာနသ ိုု့ ရပေးပ ုို့ န် ခ ကက်  ု ဖပင် င်ရ ေး သာေးသည။်  

ဃ ။  နက် ုန်ရ ံုေး ှ  လစာထုတရ်ပေးမှု အရထာက ်အထာေးမ ာေးအာေးလုံေးက  ု ဖ ငု်တ ွဲသည။်  
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c. keeping track of staff monthly withholding tax and, every 3 months, 
preparing a cheque and filing the tax with payment to the Myanmar Internal 
Revenue Department 

d. filing all payment supporting documents in the YGN office 
e. emailing the confirmed pay date to MYM staff 
f. manually preparing e-pay slips and emailing to MYM staff 

င ။ ဖမန်မာ  ှ  ဝနထ်မ်ေးမ ာေးသ ုို့ လစာ ထုတ်ရပေးမည  ်အတည်ဖပြု ကက်  ု အီေးရမေးလ်ရပေးပ ုို့သည။်  
စ ။ e-pay ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေးက   ုဖပင် င၍် ဖမန်မာ ဝန်ထမ်ေးမ ာေးထံ အီေးရမေးလ်ရပေးပ ုို့သည။် 

3.6.4 SUBMISSION OF CONTRIBUTIONS AND TAX • အခ န် နှင  ်ရ ပေးရ ဆာငမ်ှုမ ာေး တင်ပပမှု 

1. HR&Adm Ofr submits the monthly Provident Fund contribution report to the 
Provident Fund Management Company by email and confirms the payment.  

2. HR&Adm Ofr passes on the Social Security Funds and PND1 submitted reports  
to Finance to process the payments. 

3. Acc Ofr processes the payments through the Standard Chartered Bank (Thai) 
website for withholding tax (PND1) in accordance with Procedure 7.1 and 
prints and files the payment instructions and electronic receipts.  

4. For Social Security Funds contributions, cheque signatories are responsible for: 
a. logging in to the Social Security Office website under the TBC username 
b. processing the payment and authorising in a batch through the Siam 

Commercial Bank website 
c. printing and attaching the electronic receipt to the payment 

HR&Adm Ofr 
 

HR&Adm Ofr 
 

Acc Ofr 
 
 
 
 
 

Chq Sig 

 

၁ ။ HR&Adm Ofr သည ်လစဉ် Provident Fund ထည ်ဝင်မှု အစီ င်ခံစာက  ု Provident Fund စီမံခနို့ခ် ွဲမှု 
က ုမပဏီသ ုို့ Maအီေးရမေးလ်ဖဖင ် အတည်ဖပြုထာေးရသာ ရင ရပေးရခ မှုနှင အ်တူ တင်ဖပ သည။်  

၂။ HR&Adm Ofr က လူမှုလုံခခံြုရ ေး  န်ပံရုင မ ာေးနှင   ်PND1 က   ုရင ထတုရ်ပေး န် ဘ ဏ္ဍာရ ေး ဌာနသ ိုု့ 
အစီ င်ခစံာမ ာေးနငှ ်အတ ူတင်ဖပသည။်  

၃ ။ Acc Ofr က Standard Chartered Bank (Thai) ဝက ်ဘ ်  ုဒ်မှတ င ် ကက  ြုတင်ဖဖတ်ရတာက ် ထာေးရသာ 
အခ န်မ ာေး (PND1) အတ က ် လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1 နှင  အ်ည ီရင ထတု်ရပေးမှု ဖပြုသည။် ရင ထတု်ရပေးမှု 
ညွှန် က ာေးခ ကမ် ာေးနှင  ် အီလက ်ထ နွ်န စ် ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေးက   ုပ င ်ထုတသ်ည။်  

၄ ။ လူမှုလုံခခံြုရ ေး  န်ပံရုင မ ာေး ထည ်ဝငမ်ှုနှင   ်ပတ်သက ်၍ ခ က ်လက ်မတှ်ရ ေးထ ုေးသူသည် ရအာက ်ပါအတ ငု်ေး 
တာဝန ် ှ သည။်  

က ။ လူမှုလုံခခံြုရ ေး  န်ပံရုင မ ာေး ဝကဘ် ် ုဒ် TBC username သ ုို့ ဝင်ရ ာက ်သည။်  
ခ။ ရင ရပေးရခ မှုမ ာေး ဖပြုလုပ်၍ Siam Commercial Bank ဝကဘ် ်  ုဒ်မှတ င ် ဘ တ်ခ  ်မ ာေး 

ခ င ်ဖပြုရပေးသည။်  
ဂ။ အီလက ်ထ နွန်စ ် ဖဖတ်ပ ငု်ေးမ ာေးက   ုပ င ်လုပ်၍ ရင ရပေးရခ မှုနှင အ်တူ ဖ ုငတ် ွဲသည။် 

3.6.5 PAYROLL PAYMENT RECORDS • လစာ ထုတရ် ပေးမှု မှတတ်မ်ေးမ ာေး 

1. Acc Ofr or Fin Ofr (HO) and Adm Mgr (YGN) post all payroll details in a journal 
entry in QB with general ledger account codes allocated to the appropriate 
donors, print the QB General Journal Entry, attach the supporting documents 
and file in Finance files. 

2. Adm Mgr maintains, manages and updates the Myanmar Provident Fund 
records. 

3. Fin Ofr and HR&Adm Ofr (HO) and Adm Mgr (YGN) compile and file all the 
above documents in the respective payroll and finance filing systems. 

Acc Ofr/Fin Ofr and 
Adm Mgr 

 
 

Adm Mgr 
 

Fin Ofr, Adm Mgr and 
HR&Adm Ofr 

၁ ။ Acc Ofr သ ုို့မဟ ုတ ်Fin Ofr (HO) နှင   ်Adm Mgr (YGN) တ ိုု့က လစာအရသေးစ တ်မ ာေးက   ုQB အရထ ရထ  
ဂ ာနယ ်အရကာင  က် ုဒဖ်ဖင ် သက ်  ုင် ာ အလှှူ ငှ်မ ာေးအလ ကု ် ဂ ာနယစ် င်ေး ထည ်သ င်ေးမှု ဖပြုသည။် 
QB အရထ ရထ  ဂ ာနယ ်ထည ်သ င်ေးမှုက   ုပ င ်ဖပြု၍ ရထာက ်ခ ံာ မတှ်တမ်ေးမ ာေး၊ ဖ ငု်မ ာေး ပူေးတ ွဲက ာ 
ဘ ဏ္ဍာရ ေးတ င် ဖ ုင်တ ွဲထာေး ှ သည။်  

၂။ Adm Mgr က Myanmar Provident Fund မှတတ်မ်ေးတ င ်ထ န်ေးသ မ်ေး၊ စီမ၊ံ အသစ်ဖဖည ်သ င်ေးမှု ဖပြုသည။် 
 
၃ ။ Fin Ofr နှင   ်HR&Adm Ofr (HO) နှင   ်Adm Mgr (YGN) တ ိုု့က စုရပါင ်ေး၍ အထက ်ရဖာ်ဖပပါ 

မှတတ်မ်ေးမ ာေးအာေးလုံေးက   ုသက ်  ုင် ာလစာ မ ာေးအလ ကု ် ဘ ဏ္ဍာရ ေး ဖ ုင်စနစ ်မ ာေးတ င် 
မှတတ်မ်ေးတင်သည။် 

3.7 LEAVE ENTITLEMENTS • ခ င  ်ခံစာေးခ င ်မ ာေး ထုတပ်ပန်မှု-ေီ ၂၀၁၉ 



TBC FINANCIAL PROCEDURES MANUAL TBC ဘဏ္ဍ ာ ရ  ေး လ ုပင် န ်ေးစ ဉ် လ က်စ ွဲ 

 27 

 
 

CONTROL 

OBJECTIVE:  
To ensure all leave is taken according to staff entitlement policy and is 
recorded and monitored. 

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- ဝန်ထမ်ေး၏ ခံစာေးခ င ်အတျိငု်ေး ခ င ်မ ာေးအာေးလုံေးကျို မူဝါေအ  ရ  ခ ာခစံာ ေးနျိငု် န်၊ 
မှတတ်မ်ေးတင် ထာေး နန်ှင ် ရစာ င ် ကည ်မှုပပျု န်။ 

PRINCIPLES: Leave is requested on the relevant form and approved by the appropriate 
authorised person. Records are maintained and updated. 

 အရပခခံမူမ ာေး 
ခ င ်က ု သက ်  ုင် ာပံစုံဖဖင ် တင်ဖပရတာငေ်းခံန ုင်ပပီေး ခ င ်ဖပြုထာေးသည  ်အာဏာပ ုငက် ခ င ်ဖပြုရပေး န ုင်သည်။ 
မှတတ်မ်ေးဖဖင ် ထ န်ေးသ မ်ေး၍ အရဖခအရနအလ ုက် အသစ်ဖဖည ်သ င်ေးသည။် 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Employees wishing to take leave complete a Leave Request Form (LRF) 
indicating the leave type and duration and submit the LRF to the supervisor 
(See Staff Policy Manual). 

2. The staff member consults the relevant supervisor on the leave request.  
3. The relevant supervisor approves and submits the LRF to Fld Adm/Adm Mgr 

(FO) or HR&Adm Asst (HO) to check and record.  
4. Fld Adm/Adm Mgr (FO) or HR&Adm Asst (HO) files the LRF approved by the 

appropriate supervisor in the employee’s personnel file. 
5. Leave taken over and above entitlements will be classified as unpaid leave and 

the salary adjusted accordingly. 

Staff member 
 
 

Staff member 
Supervisor 

 
Fld Adm/Adm 

Mgr/HR&Adm Asst 
HR&Adm Spl 

၁ ။ ခ င ်ယူလ ုရသာ ဝန်ထမ်ေးမ ာေးသည ်ခ င ရ် တာင်ေးခံမှု ပံုစံ (LRF) က  ု ဖဖည ်စ က ်၍ ခ င ်အမ  ြုေးအစာ ေး၊ က ာလက  ု 
ရဖာ်ဖပပပီေး LRF ထံ၊ ကက ီေး က ပ်ရ ေးမှှူေးထံ တင်ဖပ မည။် (ဝန်ထမ်ေး မဝူါေလကစ် ွဲက ျို  ကည ်ပါ။) 

 
 
၂။ ဝန ်ထမ်ေးက သက ်  ုင် ာ ကက ီေး က ပ်ရ ေးမှှူေးနှင  ် ရတာင ်ေးခံသည ်ခ င ်က  ု တ ငု်ပင် မည။်  
၃ ။ သက ်  ုင ်ာ ကက ီေး က ပရ် ေးမှှူေးက အတည်ဖပြု၍ ယင်ေး LRF ပံစုံက  ု Fld Adm/Adm Mgr (FO) သ ုို့ မဟ ုတ ်

HR&Adm Asst (HO) သ ုို့ စစ ်ရ ေး န် နငှ ် မှတတ်မ်ေးထာေး ှ  န် တင်ဖပ မည။်  
၄ ။ Fld Adm/Adm Mgr (FO) သ ုို့မဟ ုတ ်HR&Adm Asst (HO) က သက ်  ငု် ာ ကက ီေး က ပ်ရ ေး မှှူေးက 

အတည်ဖပြုထာေးရသာ LRF ပံစုံက   ုဝန်ထမ်ေး၏ ပုဂ္ ြုလ်ရ ေးဖ ုင်တ င် ဖ ုင်တ ွဲထာေး မည။် 
၅။ ခံစာေးခ င ်ထက ်ရက  ာ်လ န၍် ခ င ်ယူပါက ယင်ေးက   ုလစာမွဲ ခ င အ်ဖဖစ် သတ်မတှ၍် လစာက   ုယင်ေး နှင  ်အညီ 

ခ  န်ညြှ မည် ဖဖစ်သည်။ 
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4 FOOD CARD SYSTEM (FCS) • စာေးန ပ် ျိကခာကေ် စ န စ ် ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

CONTROL 

OBJECTIVE:  
To ensure that the Food Card System is properly set up, implementing 
vendors are monitored, supplies are available and sales are in a competitive 
market with fair prices, payments are documented, authorised, recorded, paid 
and reported and that the best value for money is obtained. 

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- စာေးနပ ်ျိက ခာကေ်စနစက်ျို စနစ်တက  တည်ရ ထာင်နျိငု ်န ်။ အရ ကာင်အထညရ်ြာ် ည ် 
ရ  ေး ညမ် ာေးကျို ရစာင ် ကည ရ် လ လာနျိငု် န် နငှ ် ရ ထာက်ပံ ပစစည်ေးမ ာေးကျို ပပျိျုငဆ်ျိုင်မှု ှျိ ည  ်ရ  ေးက ကအ်တ င်ေး မျှ တ 
 ည ်ရ ေးနှုန်ေးပြင ်   ှျိရ ာင်ေးခ နျိုင် န်၊ ရင ရ ပေးရ ခ မှုမ ာေးကျို မတှ်တမ်ေးတင်ထာေး န ်နှင  ်ခ င ်ပပျု န်၊ မှတတ်မ်ေးထာေး န ်၊ 
ရ င ရ ပေးရ ခ  န် နှင  ်ရ င ရ  ကေးမရှ န၍ အရကာင်ေးဆုံေး  ှျိနျိငု်မည  ်တနြ်ျိုေးကျိ ုပပန၍် အစီ င်ခတံင်ပပ န်။ 

PRINCIPLES: 
 

a. The Food Card System is implemented in accordance with the population 
criteria and approved budgets. 

b. The service provider and system selected used is reliable, simple to 
implement, and provides a well-controlled mechanism that is stable in remote 
environments. 

c. Segregation of duties is in place for population updates and top-ups, such that 
those recording and those making payments for purchase transactions are 
different staff. 

d. All sales and purchases are properly monitored, authorised and supplied in 
accordance with the food items set up in the system.  

e. Supplies received are in accordance with specifications for quality, quantity and 
the stipulated delivery period. 

f. Proper documentation for sale records, invoices and receipts are prepared, 
obtained, approved and paid in accordance with the records in the system and 
filing.   

 

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ စာ ေးနပ်  က ခာက ဒစ်န စက်  ု လူဦေးရ  စနံှုန ်ေးနှင  ် အတညဖ်ပြုထာေးသည  ်ဘတ်ဂ ကမ် ာေးနှင  ်အညီ 

အရက ာင်အထည်ရဖာ်ဖခင်ေး ဖဖစ်သည်။  
ခ။ ဝန ်ရ ာငမ်ှုရပေးသူနှင ် ရ ေွးခ ယ်ထာေးသည ်စန စမ်ှာ ယုံ က ညအ်ာေးထာေး ပပီေး၊ အရက ာင်အထည် ရဖာ် န် လ ယ်က ူသည။် 

ရသခ ာထ န်ေးခ ြုပ်န ငု်သည ် ယနတယာေးစနစတ်ခု ဖဖစ်ပပီေး၊ ရဝေးက  ာလှမ်ေး သည  ်ရဒသတ င်လညေ်း တည်ပင မစ် ာ 
အလုပ်ဖဖစ် မည်။  

ဂ။ တာဝန ်ခ ွဲဖခာေးမှုမ ာေး ရ ာင် ွက်ထာေးသည။် လူဦေးရ စ င်ေး ရန ာက ် ုံေးအရဖခအရန၊ ရင ဖဖည ် သ င်ေးရပေးမှု၊ ယင်ေးတ ိုု့က   ု
မှတတ်မ်ေးထာေး ှ ၍ ဝယ်ယူမှုအတ က ် ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးအတ က ် သီေးဖခာေး ဝန ်ထမ်ေးမ ာေး ထာေး ှ သည။်  

 
ဃ ။ ရ ာင်ေးခ မှု-ဝယ်ယူမှုအာေးလုံေးက   ုရသခ ာရစ ာင ် က ည ်ရလ လာသည်။ ခ င ်ဖပြုခ က်ရပေး၍ စနစ ် အတ င်ေး 

တည်ရ ာက ်ထာေးသည ် စာေးနပ်  ကခာအမ  ြုေးအမညအ်လ ကု ် ရထာက ်ပံ ရပေးသည။်  
င ။ ရထာက ်ပံ ပစစညေ်းမ ာေး   ှ မှုသည ်အ ညအ်ရသ ေး၊ အရ အတ က် စံန ှုန်ေးမ ာေးနငှ အ်ညီ ဖဖစ် မည် ဖဖစ်ပပီေး လ ုအပသ်ည  ်

ဖဖနို့်ဖဖှူေးမှုက ာလအတ င်ေး ဖဖစ် မည။်  
စ ။ ရ ေးရ ာင်ေးခ မှု မတှ်တမ်ေးမ ာေး၊ က ုန်ရ ာင်ေး ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေး၊ ရင လက ်ခဖံဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေး စန စ်တက    ှ  မည။် စနစ်အတ င်ေး 

သ ုမှီေးထာေးမှုအ  မှတတ်မ်ေးမ ာေး  ယူ၊ ရပေးရခ ၊ ဖ ုင်တ ွဲသ မ်ေး ညေ်းမှုမ ာေး  ှ မည်။  

OPERATION 

SYSTEM AND 

CONTROL 

MECHANISM 

▪ Service Provider: Red Rose CPS Ltd and the operating system “ONEplatform” 
will jointly be referred to as the “TBC Food Card System” (FCS) in this manual. 

▪ The FCS Administrator oversees key technical aspects of the FCS including 
granting permission for users to access and manage the system.  

▪ Periodic FCS budget is allocated into the system for all camps to ensure funds 
are available and in accordance with the approved budget. This is the top key 
control mechanism so that the fund flow in the system never exceeds the 
annual approved budget. 

 
လညပ်တ်မှုစနစ ် နငှ ် ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု ယနတယာေးစနစ ်
▪ စန စ်အတ က် ဝန်ရ ာင်မှုရပေးသူဖဖစ်သည  ်Red Rose CPS Ltd နှင   ်လညပ်တ်မှုစန စ် “ ONEplat f orm” တ ိုု့က   ု

ပူေးတ ွဲ၍  “TBC စာ ေးနပ်  က ခာက ဒ်စနစ”်  (FCS) ဟ ု ယခုလကစ် ွဲတ င် ရခေါ်  မုည။်  

▪ FCS စီမံအုပ်ခ ြုပ်သူက FCS စနစ၏် အဓ က က  သည ် နည်ေးပညာပ ငု်ေးက  ု ကက ီေး ကပ၍် ယင်ေးတ င ်အသုံေးဖပြုသူက 
စီမံခနို့ခ် ွဲမှုစန စသ် ုို့ ဝင်ရ ာက ်ခ င ်နှင  ် စမီံခ င ်က  ုလညေ်း ခ င ်ဖပြုထာေးဖခင်ေး ပါဝင ်သည။်  

▪ က ာလအပ ုင်ေးအဖခာေးအလ ကု ် FCS ဘတဂ် က်က   ုစခန်ေးအာေးလုံေးအတ က ် စန စတ် ငေ်းသ ုို့ သတ်မတှ ်ရပေးထာေးပပီေး၊ 
အတည်ဖပြုထာေးသည ် ဘ တ်ဂ က်အတ ငု်ေး ရသခ ာ  ှ ရစမည။် ဤသညမ်ာှ ထ ပ ်တန်ေး ထ န်ေးခ ြုပ်မှုစနစ်ဖဖစ်ပပီေး၊ 
စန စ်အတ င်ေး စီေး င်ေးရန သည ်  နပ်ံုရင မာှ မညသ်ည ်အခါမ  အတည်ဖပြုထာေးသည ် ဘ တ်ဂ က်ထက ် ရက  ာ်လ နမ်ည ်
မဟ ုတရ်ပ။  
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4.1 FCS VENDOR SET UP • FCS ရ ေးဆျိုင်တည်ရထာင်ပခင်ေး 
  
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. TBC and the FCS Working Group (with endorsement from the Camp Committee) 
support the establishment of FCS vendor shops in camps, based on fixed vendor 
selection criteria. Refer TBC Standard Vendors Guidelines. 

2. Vendors agree to operate under the rules and regulations set by TBC and the FCS 
Working Group and in compliance with donor expectations. 

3. At the outset, TBC provides a smartphone device, finger-print reader and a Bluetooth 
printer to each vendor so that they can process cardholder (beneficiary) transactions. 

 ၁ ။ TBC နှင   ်FCS အလုပ်အဖ ွဲွဲ့ (စခန ်ေးရကာ်မီတ၏ီ အတည်ဖပြုခ က ်နှင အ်တူ ဖ ွဲွဲ့စညေ်းသည)် က စခန ်ေးမ ာေး 
အတ င်ေး FCS ရ ေး  ုင်မ ာေး ထူရထာင ်န ငု ်န် အတည်ဖပြုထာေးသည ် ရ ေးသညရ် ေွးခ ယ်မှု စံန ှုန်ေးမ ာေးနှင  ် 

အည ီပံ ပ ုေးရပေးမည။် (မှတတ်မ်ေးအမည ်TBC Standard Vendors Guidelines. 
၂။ ရ ေးရ ာင်ေးခ သူမ ာေးသည ်TBC နှင   ်FCS အလုပ်အဖ ွဲွဲ့က ခ မှတထ်ာေးသည ် စည်ေးမ ဉ်ေးအတ ုင်ေး ရ ာင ် ွက ် 

မညဟ် ု သရဘ ာတညူပီပီေး၊ အလှှူ ငှ်မ ာေး၏ ရမ ာ်မှန ်ေးခ က ်မ ာေးနှင  အ်ညီ လ ုကန်ာ  မည။်  
၃ ။ ကနဦ ေး စသည်နငှ ် TBC က စမတဖ်ုန်ေး၊ လက ်ရ  ဖတစ်က၊် ဘ လူေးတုသ် ပ င ထု်တ်စကတ် ိုု့က  ု ရ ေးသည ်

တစ်ဦေးခ င်ေးအတ က ် ရထာက ်ပံ ရပေးမည ်ဖဖစ်ပပီေး၊ က ဒ်ပ ငု်  ုင်သူမ ာေး (အက   ြုေးခံစာေးခ င ် ှ သူမ ာေး) ၏ ရင ရပေး 
ရခ မှုမ ာေးက  ု ရ ာင် ွကလု်ပ်က ငု်န  ုငမ်ည။်  

 
4.2 FCS BUDGET ALLOCATION • FCS ဘတ်ဂ က် ခ ွဲရ ဝခ ထာေးမှု 
 
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Before the New Year, FC calculates the annual fund required for all camps based on 
the latest Monthly Population Report (MPR) available after the Annual Population 
Verification. FCs email the total to the TPD to review.  

2. TPD verifies sums based on the annual FCS approved budget.  
3. TPD then creates the fund allocation request in the FCS and emails a final approval 

request to ED.  
4. ED reviews the request and logs into the FCS to make the approval. 
5. FC allocates a monthly budget into the FCS for each camp based on the updated 

Ration Distribution Register. 
6. FC creates a monthly fund request in the FCS and emails the budget projection amount 

needed for the following month’s top-up to the TPD for approval.  
7. TPD reviews and logs into the FCS to make approval. 

FC 
 
 

TPD 
TPD 

 
ED 
FC 
 

FC 
 

TPD 

၁ ။ နှစ ်မ န်ေးမတီ င ်FC က စခန်ေးအာေးလုံေးအတ က ် ရနာက ် ုံေးလစဉ် လူဦေးရ  အစ ီင်ခံစာ (MPR) အရပေါ် 
အရဖခဖပြု၍ လ ုအပသ်ည  ်နစှ်စ ဉ် န်ပံရုင က  ု တ က်ခ က ်မည်။ ယင်ေးက   ုနှစစ်ဉ်လူဦေးရ  စ စ စ်မှုပပီေးရနာက ် 
တ င ်  ှ မည် ဖဖစ်သည်။ FCs က စုစ ုရပါင်ေးက  ု TPD က ဖပန်လည်စ စ စန် ုင် န် အီေးရမေးလ်ရပေးပ ုို့သည။်  

၂။ TPD က FCS နှစ ်စဉ်ခ င ်ဖပြုထာေးသည ် ဘ တ်ဂ ကအ်ရပေါ်မတူည၍် စစုုရပါ င်ေးမ ာေးက  ု စစ ်ရ ေးမည ်ဖဖစ်သည်။  
၃ ။ TPD သည ်ရနာက ်ပ ငု်ေးတ င်  န်ပံရုင ခ ရပေး န် ရတာင ်ေး  ုမှုက  ု FCS စနစ်တ င် ဖန်တီေး၍ ရန ာက ် ုံေး 

အတည်ဖပြုခ ကအ်တ က ် ရတာင ်ေး  ုမှုက  ု ED သ ုို့ အီေးရမေးလ် ရပေးပ ုို့မည။်   
 
၄ ။ ED က ရတာင်ေး  ုမှုက   ုစ စစ ်၍ အတညဖ်ပြုန ုင် န် FCS စန စအ်တ င်ေး ရလာ ခအ် န် ဝင်ရ ာက ်မည်။ 
၅။ FC က လစဉ်ဘ တ်ဂ က ်က  ု FCS စနစတ် င်ေးသ ုို့ စခန ်ေးတစ်ခုခ င်ေးအတ က ်   က ခာခ ွဲတမ်ေးဖဖနို့်ဖဖှူေးမှု မှတတ်မ်ေး 

မ ာေးအ  ခ ွဲရဝရပေးမည။်  
၆ ။ FC က လစဉ် န်ပံုရင  ရတာင်ေးခံမှုက   ုဖန်တီေး န် FCS စနစ ်တ င်ေး ဝင်ရ ာက ်၍ ခနိ်ု့မှန်ေးဘတ်ဂ က် လ ုအပ ်

သည  ်ပမာဏက   ုလာမည ်လ၏ ရင ဖဖည သ် င်ေးမှုအရပေါ် TPD က အတညဖ်ပြုန ုင် န် အီေးရမေးလ်ရပေးပ ုို့မည။်  
၇။ TPD က စ စစ ်၍ FCS စန စတ် င်ေးသ ုို့ အတည်ဖပြုခ က်ရပေး န် ရလာ ခ်အင် ဝင်ရ ာက ်မည်။ 
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4.3 FCS TOP-UP SYSTEM • FCS ရ င ပြည ်မှု စနစ ်
 
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. FDO updates the population and food assistance allocations in the FCS in line with the 
monthly Ration Distribution Register.  

2. FDO creates a top-up request in the system and emails FC to review. 
3. FC logs in to approve the top-up request based on the monthly budget approvals made 

by the TPD.  
4. FC tops up beneficiary food cards on the Red Rose System to enable the purchase of 

food items at vendor shops up to the value available on the card (balance value plus 
the new month’s top-up amount).  

5. Any balance on a household’s food card is carried over to the subsequent month, with 
no expiry date, as long as the same service provider is in operation. 

FDO 
 

FDO 
FC 
 

FC 

၁ ။ FDO က လူဦေးရ နှင  ်  က ခာ အရထာက ်အပံ ဖဖနို့ရ်ဝမှုက  ု FCS စနစ ်အတ င်ေး ရနာက ် ုံေးအရဖခအရန ဖဖည  ်
သ င်ေး၍ ယင်ေးသည ်လစဉ်   က ခာ ဖဖနို့်ဖဖှူေးမှု မှတတ်မ်ေးမ ာေးနှင  ် အညဖီဖစ် မည်။  

၂။ FDO င ရင ဖဖည ်သ င်ေး န ်ရတာင်ေး  ုခ က်က   ုစန စအ်တ င်ေး ဖန်တီေး၍ FC ထံသ ုို့ စ စစ ် န် အီေးရမေးလ်ရပေးပ ုို့ 
သည။်  

၃ ။ FC က ရင ဖဖည ရ်ပေး န ်ရတာင်ေး  ုခ က်က   ုTPD က အတည်ဖပြုထာေးသည ် လစဉ် ဘ တ်ဂ က်အတည်ဖပြုမှု 
နှင  ်အညီ အတညဖ်ပြု န် ရလာ ခ်အင်ဝင်၍ ရ ာင ် ွက ်သည။်  

၄ ။ FC က အက   ြုေးခံစာေးခ င ် ှ သူမ ာေး၏ ကဒ်တ င်ေးသ ုို့ Red Rose System စနစ်ဖဖင ် ရင ဖဖည ်သ င်ေး၍ ရ ေး  ုင် 
မ ာေးတ င် စာ ေးနပ်  က ခာပစစည်ေးမ ာေးက  ု က ဒတ် င်ေး ှ ရင ပမာဏ ခ င ်ဖပြုသည ်အတ ငု်ေး ဝယ်ယူန ုင်ရစမည။် 
(လက ်က  န် တန်ဖ ုေးရင ပမာဏ + အသစရ်သာလအတ က ် ရင ဖဖည ရ်ပေးမှု)  

၅။ အ မ်ရထာင်စ ုတစ်ခု၏ က ဒ်တ င်ေး ှ  ရင လကက်  န်က  ု ရနာက ်လသ ုို့  က ်လကသ်ယ်ရ ာင ်ရပေးသည။် 
က ုန် ုံေး က် သတမ်ှတမ်ှု မ ှ ပါ။ ဝန ်ရ ာင ်မှုရပေးသူ တစဦ်ေးတည်ေးဖဖစ်ရနသ၍ အတည်ဖဖစ်သည်။ 

 
4.4 FCS PURCHASING SYSTEM • FCS ဝယ်ယူမှုစနစ ်
 
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. For each purchase transaction, the card holder comes to the vendor shop to select food 
items of his/her choosing and presents the card to the vendor.  

2. The vendor uses the smartphone device to read and process the transaction as 
authorised by the card holder’s fingerprint (or PIN in exceptional cases) and prints two 
receipts (one for the card holder and one for the vendor). The card holder then takes 
the purchased items away.  

3. At the end of each day, the vendors print out the Day Summary Report from their 
devices. Once a week, each vendor prepares an invoice and attaches this to the 
matching Day Summary Reports. 

4. TBC FOO regularly synchronises data from vendor devices to TBC devices and, where 
Wi-Fi is available, uploads to the cloud system.  

5. FOO collects the invoice from each vendor and checks to ensure the invoice figures 
match the Day Summary Reports.  

Card holder 
 

Vendor 
 
 
 

Vendor 
 

 
FOO 

 
FOO 

 
FDO 

၁ ။ ရ ေးဝယ်ယူ န် ရင ရပေးရခ မှုတစ်ခုတ ငု်ေးအတ က ်က ဒ်ပ ုင် ငှ်က ရ ေးသညထံ်သ ုို့လာ၍   ုင်မ ှကနု်ပစ စညေ်း 
မ ာေး ရ ေွးခ ယ်သည။် သူရ ွေးခ ယ်မှုက ု ဝယ်ယူ န် က ဒက်  ု ရ ေးသညထံ်သ ုို့ ရပေးသည။်  

၂။ ရ ေးသညက် စမတ်ဖနု်ေးက  ုသုံေး၍ က ဒက်  ုဖတ်၊ ရင ရပေးရခ မှုက  ု အတညဖ်ပြုန ုင် န် က ဒ်ပ ုင် ငှ၏် လက ်ရ    ာ 
(သ ုို့မဟ ုတ ်PIN နံပါ တက်  ု ချွင်ေးခ ကအ်ဖဖစ်)  ယူသည။် ဖဖတ်ပ ုင်ေး ၂ ခုက ု ပ င ်လုပသ်ည။် (တစ်ခုမာှ 
က ဒ်ပ ုင် ငှ်အတ က ် တစ်ခမုှာ ရ ေးသညအ်တ က ် ဖဖစ်သည။်) က ဒ်ပ ုင ်ငှက် ဝယ်ယူထာေးသည ်ပစစည်ေးမ ာေး 
က   ုသယ်ရ ာင ်သ ာေးန ုင်ပပီ ဖဖစ်သည်။  

 
၃ ။ တစ်ရနို့ကနု်သည ်အခါ ရ ေးသညက် ရနို့တစ်ရနို့အတ က ် အနစှ်ခ ြုပ် အစီ င်ခံစာက   ုစက ်မှရန၍ ပ င ် 

ထုတယူ်သည။် တစ်ပတ်တစ်ခါ ရ ေးသညတ်စ်ဦေးခ င်ေးက ရင ရတာင်ေးခံလွှာ invoice က   ုဖပင် င၍် ယင်ေး 
က   ုရန ို့စဉ်အစီ င်ခစံာ ေးမ ာေးနှင  ် တ ကု ်  ုင၍် တင်ဖပသည။်  

၄ ။ TBC FOO က ပံုမနှ် ရ ေးသည၏် စကပ်စစည်ေးမှ အခ ကအ်လကမ် ာေးက  ု TBC စက ်တ င်ေးသ ုို့ တ ကု ်  ုင် ယူ ပပီေး၊ 
Wi-Fi   ှ န ုင်ပါက cloud system စနစအ်တ င်ေးသ ုို့ အပ်လုဒတ်င်ပ ုို့သည။်   

၅။ FOO က ရင ရတာငခ်ံလွှာ invoice မ ာေးက  ု ရ ေးသညမ် ာေးထံမှ စုရ ာင ်ေး၍ ယင်ေးတ ိုု့မှာ ရန ို့စဉ်အစီ င်ခံစာ 
အနှစ ်ခ ြုပ်မ ာေးနှင  ် ညညီ တမ်ှု  ှ -မ ှ  စစ ်ရ ေးသည။်  

၆ ။ FDO က စုရ ာင ်ေးထာေးသည ် မတှ်တမ်ေးမ ာေးက  ု သက ်  ုင် ာ TBC က  င်ေး င်ေးရ ံေုးမ ာေးသ ုို့ သယ်ရ ာင ်၍ FCS 
စန စ်တ င်ေး ရလာ ခ်အင်ဝင ်ပပီေး cloud system စနစ်အတ င်ေး ရနို့စဉ်အစီ င်ခံစာမ ာေးနှင   ်တ ကု ်  ငု် စ စ ် 
ရ ေးဖခင်ေး၊ အတည်ဖပြုဖခင်ေးမ ာေး ရ ာင ် ွက ်ပပီေးစီေးသည။် 
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6. FDO carries the collected documents back to the respective TBC field office, logs in to 
the FCS application and completes the reconciliation by verifying the Day Summary 
Reports with the transactions in the cloud system.  

 
4.5 FCS VENDOR PAYMENTS • FCS ရ  ေးဆျိုငမ် ာေး ျို  ရင ရပေးမှုမ ာေး 
 
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. After reconciliations have been completed in FO, Fld Adm is responsible for: 
a. creating a payment request summary in the FCS  
b. printing a Purchase Summary Report from the system  
c. attaching the Purchase Summary Report to the invoice with supporting documents 
d. passing the collated documents to Fin Ofr (HO) or Fld Adm (FO) 

2. Fin Ofr (HO) or Fld Adm (FO) logs in to the FCS application, verifies the documents 
within the system and, if the payment amounts match those in the system and 
invoice(s), prints two copies of the receipts from the system and signs the receipt for 
the Payment Request.  

3. Once complete, Fin Ofr (HO) or Fld Adm (FO) is responsible for:  
a. setting the payment for all vendors in each camp 
b. preparing a summary to submit to FC (FO) or SFM (HO) 
c. preparing an email of the payment summary list 
d. obtaining approval from the appropriate authoriser 

4. FC (FO) or SFM (HO) log in to approve completed transactions which are ready for 
payment in the FCS. At this step, the amount to approve is determined by the top-up 
figure (similar to approving POs for payments).  

5. Fin Ofr (HO) or Fld Adm (FO) releases the actual payment to the FCS vendors 
following Procedure 7.1 (HO) and 7.3 (FO). 
Note: FCS vendors generally do not have legal documents that can be accepted by Thai 
financial institutions, so they are unable to open their own bank accounts. Therefore, they must 
seek a trusted third party (Thai national) to use their bank account and convey the payment for 
them. Alternatively, vendors can use the wholesaler accounts.  

6. After the payment has been made, Fin Ofr (HO) or Fld Adm (FO) passes on two copies 
of the receipts and bank advice and notifies the FOO of the payment.  

Fld Adm 
 
 
 
 

Fin Ofr/Fld Adm 
 
 
 

Fin Ofr/Fld Adm 
 
 
 
 

FC/SFM 
 
 

Fin Ofr/Fld Adm 
 
 
 

 
 
Fin Ofr/Fld Adm 

၁ ။ FO တ င ်စ င်ေးညြှ န ှုင်ေးပပီေးစီေးသည ်အခါ Fld Adm သည ်ရအာက ်ပါအတ က် တာဝန ် ှ သည။် 
က ။ FCS တ င ်ရင ရပေးရခ  န် ရတာင ်ေး  မုှု အနှစ ်ခ ြုပ်ဖန်တီေး န်  
ခ။ စန စ်အတ င်ေး ဝယ်ယူမှု အနစှ်ခ ြုပ်အစ ီင်ခံစာ ပ င ထု်တယူ် န်  
ဂ။ ဝယ်ယူမှု အနှစ ်ခ ြုပ်အစီ င်ခစံာက  ု ပူေးတ ွဲအရထာက ်အထာေးမ ာေးနှင  ်အတူ ရင ရတာင ်ေးခံလွှာ invoice 

တ င ်ပူေးတ ွဲရဖာ်ဖပ န ်
ဃ ။ စုရပါင ်ေးထာေးသည ် မှတတ်မ်ေးမ ာေးက  ု Fin Ofr (HO) နှင  ် Fld Adm (FO) သ ုို့ ပ ုို့ရ ပေး န်။  

၂။ Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm (FO) က FCS application သ ုို့ ရလာ ခ်အငဝ်င်၍ စနစ်အတ င်ေး မှတ ်
တမ်ေးမ ာေးက  ု စစရ် ေး န်၊ စနစ ်တ င်ေးနှင  ် ရင ရတာင်ေးခံလွှာ (မ ာေး) ရင ရပေးရခ မှု ပမာဏ တူညီပါက 
ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေးက   ုစနစ ်မ ှ၂-စံု ပ င ်ထုတ်ပါ။ ရင ရတာင်ေးခံမှုဖပြု န် ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေးက   ုလက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးပါ။  

 
 
၃ ။ ပပီေးစီေးပါက Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟတု ်Fld Adm (FO) သည ်ရအာက ်ပါအတ ငု်ေး တာဝန ် ှ သည။်  

က ။ စခန ်ေးတစ်ခုခ င်ေးစီ ှ  ရ ေးသညမ် ာေးအာေးလုံေးက  ု ရင ရပေးရခ မှု စစီဉ် န်  
ခ။ FC (FO) သ ုို့မဟ ုတ ်SFM (HO) ထံသ ုို့ အနှစ ်ခ ြုပ်တင်ဖပ န်အတ က် ဖပင် င် န ်
ဂ။ ရင ရပေးရခ မှု အနှစ ်ခ ြုပ် စ င်ေး အီေးရမေးလ်ရပေးပ ုို့ န်အတ က ် ဖပင် င် န်  
ဃ ။ သင ်ရလ ာ်သည  ်အာဏာရပေးထာေးသူထံမ ှအတည်ဖပြုခ က်  ယူ န်  

 
၄ ။ FC (FO) သ ုို့မဟ ုတ ်SFM (HO) FPS စန စ်တ င် ရင ရပေးရခ  န် အ င်သင ်ဖဖစ်ရနသည  ်ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုမ ာေး 

ပပီေးစီေးရအာင ် ရ ာင ် ွက ် န် ရလာ ခ်အငဝ်င်၍ အတည်ဖပြုပါ။ ဤအ င တ် င ်အတည်ဖပြု မည ်ရင ပမာဏ 
သည ်ရင ဖဖည ်ရပေး မည  ်ပမာဏအရပေါ်မတူည်သည။် (အတည်ဖပြုထာေးသည ် ရင ရပေးရခ  မည ် POs နှင   ်
တူညီသည)်  

၅။ Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm (FO) က အမှန်ရင ရပေးရခ မှုက  ု FCS စန စ် ှ ရ ေးသညမ် ာေးသ ုို့ လုပ်ငန်ေးစဉ် 
7.1 (HO) နှင   ်7.3 (FO) အ  ရင ထတု်ရပေးမှုဖပြုသည။်  

မှတခ် က ်။     ။ FCS ရ ေးသညမ် ာေးမှာ ရယဘ ုယ အာေးဖဖင ် ထ ုင်ေးရင ရ က ေးအဖ ွဲွဲ့အစညေ်းမ ာေးမှ လက ်ခနံ ငု် သည  ်
တ ာေးဝင် အရထာကအ်ထာေး မှတတ်မ်ေးမ ာေး မ ှ  က ပါ။ သ ုို့အတ က ်ရ ကာင  ် က  ုယ်ပ ငု်ဘ ဏ်စ င်ေး မဖ င ်န ငု် က ပါ။ 
သ ုို့အတ က ်ရ က ာင ် သူတ ုို့က ယုံ က ည ်သည ် တတ ယလူတစဦ်ေးဦေး (ထ ုင်ေးန ုင်င ံသာေး) က   ုသုံေး၍ 
ဘ ဏ်စ င်ေးဖ င ် က  ပပီေး ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုက   ုလက ်ခ ံက  သည။် အဖခာေးနည်ေးအာေးဖဖင ် ရ ေးသညမ် ာေး က သူတ ုို့၏ 
လက ္ာေးရင စာ  င်ေးမ ာေးက  ု အသုံေးဖပြုန ုင် ကသည။်  
၆ ။ ရင ရပေးရခ မှု ပပီေးစီေးသည ်အခါ Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm (FO) က ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ တတှူ ၂ စံကု   ုဘ ဏ် ၏ 

အကက ံရပေးခ ကအ်တ ုင်ေး FOO ထံသ ုို့ ရင ထတု်ရပေး န် အသ ရပေးအရ က ာင်ေး က ာေးပါ။  
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7. FOO takes the receipts to vendors to sign acknowledgement of the payment and 
returns one copy to Fin Ofr (HO) or Fld Adm (FO) to file with other payment documents.  

8. Fin Ofr (HO) and Fld Adm (FO) enter the payment entry into QB Pay Bills option in 
accordance with Procedure 7.1.3 (HO) or 7.3.3 (FO).  

 
FOO 

Fin Ofr/Fld Adm 
 

၇။ FOO က ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေးက   ုရ ေးသညမ် ာေးထံသ ုို့ ယူသ ာေးပပီေး ရင လက်ခံ  ှ ရ က ာငေ်း လက ်မှတ်ထ ုေးခ ငု်ေးပါ။ 
မ တတှူတစ ်ခကု  ု Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟတု ်Fld Adm (FO) ထံသ ုို့ ရင ရပေးရခ မှု မှတတ်မ်ေးမ ာေးနှင  ်အတူ 
ရပေးပ ုို့ပါ။  

၈။ Fin Ofr (HO) နှင   ်Fld Adm (FO) တ ိုု့ က ရင ရပေးရခ မှုစနစ် payment entry တ င်ေးသ ုို့ ဝင်၍ QB Pay Bills 
မှတ င ် လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1.3 (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်7.3.3 (FO) နှင  ်အညီ ရ ာင် ကွသ်ည။် 
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5 PROCUREMENT • ပစ စည်ေးဝယ်ယူမှုမ ာေး ထုတ်ပပနမ်ှု-ဇူ ၁ ၆ 

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. 

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- ရ ထာက်ပံ ပစစညေ်း ဝယ်ယူမှုအာေးလုံေးကျိ ုရ င တန်ြျိုေးရ ပေး  ည ်အရလ ာက်   ှျိရ  ကာင်ေး 
 င ်ရ လ ာစ် ာ မှတတ်မ်ေးတင်၊ ခ င ်ပပျုခ ကရ် ပေး၊  ယ၊ူ မှတတ်မ်ေးထာေး၊ အစီ င်ခံပခင်ေး ပပျုနျိုင် န။် 

PRINCIPLES: a. Expenditure is in accordance with approved budgets. 
b. The methods, procedures and approval authorities of the TBC Procurement 

Manual are followed. 
c. Segregation of duties is applied between those ordering, those receiving, those 

recording and those making payment for purchase transactions. 
d. All purchases are properly authorised and supplied against official Purchase 

Orders 
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 is signed by both drivers 

and approved representatives of those receiving supplies. 

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ အသုံေးစ  တမ် ာေးသည် ခ င ်ဖပြုထာေးသည ် ဘ တ်ဂ ကအ်တ င်ေး ဖဖစ် မည်။ 
ခ။ နည်ေးနာ ၊ လုပင်န ်ေးစဉ် နှင   ်TBC အာဏာပ ုင၏် အတည်ဖပြုမှုတ င ်ပစစည်ေး ယူမှု လက ်စ ွဲ (Procurement Manual) က   ု

လ ုက်နာရ ာင ် ွက ် မည။် 
ဂ။ ပစစည်ေးမှာယူ ာ၊ လက ်ခ ံာ နှင   ်ဝယ်ယူမှု ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးဖပြု ာ၊ မှတတ်မ်ေးတင် ာတ ုို့တ င် တာဝန် ခ ွဲဖခာေးထာေးမှုမ ာေး 

 ှ သည။်  
ဃ ။ ဝယ်ယူမှုအာေးလုံေးက  ု သင ်ရတာ်စ  ာ အာဏာပ ငု်ခ င ်ဖပြု၍ တ ာေးဝင် ဝယ်ယူမှု အမ နို့မ် ာေးနငှ ်အည ီရထာက ်ပံ ရပေး မည။်  
 
င ။ ရပေးပ ုို့လာသည ် ရထာကပ်ံ ပစစညေ်းမ ာေးသည ်အ ညအ်ရသ ေး၊ အရ အတ က ်၊ ပ ုို့ရ ာင ်သည ် က ် တ ုို့ အတ အက   

က  ုကည် ီမညဖ်ဖစ်ပပီေး၊ က  ွဲလ ွဲရနမှုမ ာေးအတ က်  မှတ-်နှုတ်မတှ်မ ာေး ှ မည်။ 
စ ။ ပ ုို့ရ ာင ်မှုနှင  ် က ုန်ပစစည်ေးမ ာေး လက ်ခ ံ ှ မှုအတ က ် သင ်ရတာရ်သာမတှ်တမ်ေးထာေး ှ သည။် ယင်ေးက   ုကာေးရမာင ်ေးသူနှင  ် 

ပစစည်ေးလက ်ခသူံ အတည်ဖပြုသည  ်က  ုယ်စာ ေးလှယ် နှစ ်ဦေးစလံုေးက လကမ်ှတရ် ေးထ ေုး မည။် 

5.1 THRESHOLDS AND METHODS •  တ်မတှ်မ ဉ်ေးမ ာေး THRESHOLDS နှင  ်နည်ေးနာမ ာေး   

5.1.1 TENDERING • တင်ေါရ ခေါ်ယူပခင်ေး 

Whenever possible, camp supplies and other purchases of over THB 600,000 should be covered by 
Contracts which are 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 SCS Spl for call off against Contract 

 

 ဖဖစ်န  ုင်ပါက စခန်ေးသ ုို့ ရထာက ်ပံ မှုနငှ ် အဖခာေးပစစည်ေး ဝယ်ယူမှုမ ာေးသည ်ထျိုင်ေးဘတ ်600,000 ထက်ရက ာပ်ါက က န် 
ထရ  ုကစ်ာ ခ ြုပ် ခ ြုပ်  ုဝယ်ယူသင ်သည။် ယင်ေးက   ုBangkok Procurement ကရ ာင ် ွက ်သည ် တင်ဒါအဖ င ် ရခေါ်ယူ 
ဖခင်ေးဖဖင ် ရ ာင ် ွကန် ုင်သည်။  

▪ လ ုအပခ် က ်မ ာေး  

• TBC ဝက ်ဘ ်  ုဒ်တ င် တင်ဒါရခေါ်  ုရ ကာင ်ေး ရ က ညာဖခင်ေး  

• စာ အ ပ်ပ တ ်တင်ဒါ အ  ုဖပြုလွှာမ ာေး  

• အ ညအ်ရသ ေး ထ န်ေးခ ြုပ်မှု စစ်ရ ေးမှုမ ာေး  

• ပစစည်ေးတင်သ င်ေးသူက   ုအက ွဲဖဖတ်ဖခင်ေး  

• ပစစည်ေးဝယ်ယူမှုရက ာ်မတီ ီ(Procurement Committee) အကက ံဖပြုခ ကန်ှင  ် စဉ်ေးစာေးပံုရ က ာင်ေးခ က ်

• အမှုရ ာင ်ဒါရ  ကု ်တာက စာ ခ ြုပ်ကန်ထရ  ုကက်  ု လကမ်ှတရ် ေးထ ုေးဖခင်ေး (သ ုို့မဟတု ်မ ှ ပါက FD) 

• ဝယ်ယူမှုအမ နို့ ်- က  င်ေး င်ေး ညြှ န ှုင်ေးရ ေးမှှူေး သ ုို့မဟ ုတ ်SCS Spl က စာခ ြုပ်ရုပ်သ မေ်းဖခင်ေးအတ က ်
လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးသည။် 



TBC FINANCIAL PROCEDURES MANUAL TBC ဘဏ္ဍ ာ ရ  ေး လ ုပင် န ်ေးစ ဉ် လ က်စ ွဲ 

 34 

5.1.2 COMPETITIVE PURCHASE • ပပျိျုင်ဆျိုင်မှု ှျိရ ာ ဝယ်ယူမှု 

Competitive purchases are used in exceptional circumstances where fully open tendering for 
contracts or purchases of over THB 600,000 is not feasible. 

▪ Requirements: 
• minimum 3 supplier written quotes (sealed bids if it is a 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 Coordinators or SCS Spl  

 

 ချွင်ေးခ က ်အရနအထာေးတ င် ပပ ြုင်  ုင်မှု ှ ရသာ ဝယ်ယူမှုက ု ရ ာင ် ွက ်သည။် ထျိုင်ေးဘတ ်600,000 ရ က ာ်အတ က် 
လ တလ်ပ်ပ င ်လင်ေးစ ာ စာခ ြုပ်အတ က ် တင်ဒါရခေါ်ယူမှု သ ုို့မဟ ုတ ်ဝယ်ယူမှု မဖဖစ်န  ငု်သည ်အခါ အသုံေးဖပြုသည။် 

▪ လ ုအပခ် က ်မ ာေး  

• စာ ရ ေးထာေးသည ် ရ ေးနှုန ်ေးရဖာ်ဖပခ က ်မ ာေးဖဖင ် ပစစည်ေးရပေးသ င်ေးသူ အနည်ေး ုံေး ၃ ဦေး (အလှှူ ငှ်ဖကက် 
လ ုအပလ် င် စာ အ ပ်ပ တ် အ  ုဖပြုလွှာဖဖစ ်မည)်  

• ပစစည်ေးတင်သ င်ေးသူက   ုအက ွဲဖဖတ်ဖခင်ေး (factory visit, information file) 

• အ ညအ်ရသ ေး ထ န်ေးခ ြုပ်မှု စစ်ရ ေးမှုမ ာေး 

• ပစစည်ေးဝယ်ယူမှုရက ာ်မတီ ီ(Procurement Committee) အကက ံဖပြုခ က ်

• အမှုရ ာင ် ဒါရ  ုကတ်ာက လက ်မတှ်ရ ေးထ ုေးသည  ်စာ ခ ြုပ ်သ ုို့မဟတု် ဝယ်ယူမှု ရတာင ်ေး  ုလွှာ 
                က  င်ေး င်ေး ညြှ န ှုင်ေးရ ေးမှှူေး သ ုို့မဟ ုတ ်SCS Spl က လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးသည ် ဝယ်ယူမှုအမ နို့မ် ာေး 

5.1.3 DIRECT PURCHASE • တျိကု်ရျိုက် ဝယ်ယူမှု 

Purchase value THB 60,000 to 600,000  

▪ Requirements: 
• minimum 3 bids (may be a summary of verbal quotes or catalogue comparisons) 
• Purchase Request signed by Management 
• Purchase Order signed by FC or SCS Spl 

Purchase value under THB 60,000  

▪ There are no formal requirements for direct purchases under THB 60,000. Sound purchasing 
practices should be followed 

 ဝယ်ယူမည ်တနြ်ျိုေး -ထျိုင်ေးဘတ ်60,000 မှ ည ်600,000  

▪ လ ုအပခ် က ်မ ာေး 

• အ  ုဖပြုလွှာ အနည်ေး ုံေး ၃ ဦေး (နှုန ်ဖဖင ် ရ ေးနှုန ်ေးရဖာ်ဖပမှုအနစှ်ခ ြုပ် သ ုို့မဟတု ်ကက ်တရလာကတ် င် န ှုင်ေး 
ယှဉ်ရဖာ်ဖပထာေးခ က ် ရ ေးနှုန ်ေးမ ာေး) 

• စီမံခနို့ခ် ွဲမှုက လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးသည  ်ဝယ်ယူမှု ရတာင ်ေး  ုလွှာ  

• FC သ ုို့မဟ ုတ ်SCS Spl က လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးသည  ်ဝယ်ယူမှုအမ နို့်  
ဝယ်ယူမည ်တနြ်ျိုေး -ထျိုင်ေးဘတ ်60,000 ရ အာက်  
တ ကု ်ရ ကု ်ဝယ်ယူမှုမ ာေးအတ က ် ထ ုင်ေးဘတ်ရင  60,000 ရအာက ်တ င် ပံုမနှ်တ ာေးဝင် လ ုအပခ် က ်မ ာေး မ ှ ပါ။ 
ရလ ာ်ကန်သည ် ရ ေးဝယ်ယူမှုသာ ဖဖစ် န်လ သုည။် 

5.1.4 SINGLE QUOTE • တစ်ခုတညေ်းရ  ာ ရ ေးပပျိျုင်ရြာ်ပပမှု 

▪ Purchases based on a single quote may only be made on an exceptional basis in instances 
such as: 
• the need to respond urgently to a primary emergency situation 
• unusual logistical requirements for delivery to a remote location 
• no bids received in response to a TBC tender 
• the purchase item is 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. 

 
 

▪ တစ်ခုတညေ်းရသာ ရ ေးရဖာ်ဖပမှုအရပေါ် အရဖခခံစည  ်ဝယ်ယူမှုမ ာေး ရအာက ်ရဖာ်ဖပပါ အရဖခအရနမ ာေးတ င် ချွင်ေးခ က ် 
အရနဖဖင ်သာ ရ ာင ် ွက ်န ငု်သည်။  

• အရ ေးရပေါ်အရဖခအရနတ င် အရ ေးရပေါ်လ အုပ်ခ ကက်  ု တံိုု့ဖပန်ရ ာင ် ွက ်ဖခင်ေး  

• ရဝေးလံသည ်ရန ာမ ာေးသ ုို့ ပ ုို့ရ ာင ် န် ပံမုှန်မဟ ုတရ်သာ ပ ုို့ရ ာင ်ရ ေး လ ုအပခ် က ်မ ာေး 

• TBC က တင်ဒါရခေါ်ရသာ်လည်ေး ဝင်ပပ ြုငသူ်မ ှ သည  ်က  စစမ ာေး  

• စတင ် ဖ ံွဲ့ပဖ ြုေး ွဲအ င ်တ င် ဝယ်ယူမှုမ ာေး  
ဝယ်ယူမှု ရတာင ်ေး  ုလွှာတ င် တစခ်ုတညေ်းရသာ ရ ေးရဖာ်ဖပမှုဖဖင ် ဝယ်ယူ ဖခင်ေးအတ က ် မှတခ် က ်ရဖာ်ဖပ န် လ  ုအပ်ပပီေး၊ 
သင ်ရတာ်ရသာ အာဏာပ ုငက် အထက ်ရဖာ်ဖပပါ ဝယ်ယူမှုတန်ဖ ုေးအ  အတည်ဖပြုရပေး မည။် 
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5.2 CAMP SUPPLIES ORDERED FROM FIELD OFFICE • က င်ေးဆင်ေးရံုေးမ ာေးမ ှစခန်ေးရ ထာက်ပံ ပစစည်ေးမ ာေး မှာယူပခင်ေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

   
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Contract or Purchase Request is approved. Purchase Requests can be made 
using a standard form or by sending an email containing the same information 
with approval granted by email reply.  

2. Fld Adm (FO) prepares the Purchase Order (PO) to suppliers to call off regular 
supplies and annual supplies against the 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 and prints the Purchase 
Order. See QB User Manual. 

3. FC verifies and approves the PO. 
4. Fld Adm sends or faxes the POs to the supplier and files a copy of the PO to a 

temporary file 
5. Fld Adm obtains a Thai Authority approval for delivery. 
6. SCS Spl advises inspection companies of impending deliveries.  
7. FOO notifies Camp officials of the expected deliveries. 
8. Goods are delivered to camp go-down. 
9. Godown Manager signs a Triplicate Delivery Receipt in accordance with 

Programme Guidelines: 
▪ Yellow copy is retained in the Godown 
▪ Pink copy is retained for TBC staff (Supply Officer) 
▪ White and Blue copies are taken back by the driver to the supplier 
▪ White copy is sent by the supplier to FO 

10. On completion of deliveries for the PO, Fld Adm prepares the Reconciliation of 
Delivery Receipts and posts Item Receipt to QB (dated the day of receipt of the 
last Delivery Receipt received) 

11. The supplier invoices FO and Fld Adm faxes a copy to HO.  
12. Once it is confirmed that any discrepancies have been made up, FC approves the 

Delivery Summary. 

Procedure 1.3 
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Fld Adm/FC 

၁ ။ က န်ထရ  ုကစ်ာ ခ ြုပ် သ ုို့မဟ ုတ ်ဝယ်ယူ န်ရတာင်ေး  ုမှုက   ုအတညဖ်ပြုသည။် ဝယ်ယူ န်ရတာင်ေး   ုမှုမ ာေးက  ု 
စံသတ်မှတ်ထာေးသည  ်ပံုစကံ  ုသုံေး၍ရသာလ်ညေ်းရက ာင်ေး၊ သ ုို့မဟ ုတ် အလာေးတူသတင်ေး 
အခ က ်အလက ်မ ာေးပါသည ် အီေးရမေးလ်ပ ိုု့၍ရသာ်လည်ေးရက ာင ်ေး ဖဖည ်သ င်ေးန ုင်သည။် အီေးရမေးလ်ဖဖင ် 
လညေ်း အတည်ဖပြုရ က ာင်ေး ဖပန်ပ ုို့န ုငသ်ည။်  

၂။ Fld Adm (FO) က ဝယ်ယူမှုအမ နို့ ်(PO) က   ုဖပင် င်၍ ပံုမနှ်ပစစည်ေးရထာက ်ပံ ရန သူမ ာေးနှင  ် နှစ ်စဉ် 
ရထာကပ်ံ ရနသူမ ာေးက  ု ကန်ထရ ကု ်အတ က ် ဖဖစ်ရစ၊ ဝယ်ယူ န် အမ နို့အ်တ က ်ဖဖစရ်စ ရခေါ်ယူန ုင်သည။် 
(စခန ်ေးလူဦေးရ နှင ် သရဘ ာတညူထီာေးသည ်   က ခာ နှင   ်အပ ုရ ာင ်ေးလ အုပ်ခ က် မ ာေးအ ) 
ရဒတာအခ က ်အလက ်မ ာေးက  ု QB သ ုို့ သ င်ေး၍ က ုနက်  စ  တက်  ု အရဖခခံက ာ သုံေးသပ်န ုင် သည။် 
ထ ုို့ရန ာက ် ဝယ်ယူ န်အမ နို့က်   ုပ င ်ထုတ် မည။် QB နှင  ် ပတ်သက၍် အသုံေးလက ်စ ွဲက  ု  က ည ် န်။  

၃ ။ FC က PO က   ုစ စ စ၍် လက ်မတှ်ရ ေးထ ုေးသည။်  
၄ ။ Fld Adm က POs မ ာေးက  ု ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူထံ ဖက ်စပ် ုို့ မည။် PO မ တတှူက   ုယာယဖီ ုင်တစ်ခ ုတ င ်

တ ွဲထာေး မည။်  
၅။ Fld Adm က ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာင ်မှုအတ က ် ထ ုင်ေးအာဏာပ ုင်ထမံှ အတည်ဖပြုခ က ် ယူ မည။် 
၆ ။ SCS Spl က ရ ာကလ်ာမည ် ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာင ်မှုအတ က် စစ ်ရ ေးရ ေးကမုပဏီမ ာေးက  ု အရ ကာင ်ေး 

 က ာေး မည။်  
၇။ FOO က ရ ာက ်လာမည ် ပ ုို့ရ ာငမ်ှုမ ာေးအတ က ် စခန်ေးအ ာ ှ မ ာေးက  ု အသ ရပေးအရ က ာင်ေး က ာေး သည။်  
၈။ က ုန်ပစစည်ေးမ ာေးက  ု စခန်ေးဂ ုရဒါင ်သ ုို့ ပ ုို့ရပေးမည။်  
၉ ။ ဂ ုရဒါင ်မနရ်န ဂ ာက ပစစည်ေးရပေးပ ုို့မှု ဖဖတ်ပ ုင်ေး (၃) လွှာက  ု အစီအစ ဉ်လမ်ေးညွှန်ခ က ်မ ာေး အတ ုင်ေး 
လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးသည။်  

▪ အဝါရ ာင်မ တတှူက   ုဂ ုရဒါငအ်တ က ် သ မ်ေးထာေး မည။် 

▪ ပန်ေးရ ာင်မ တတှူက   ုTBC ဝန ်ထမ်ေးအတ က ်သ မ်ေးထာေး မည် (ရထာက ်ပံ ရ ေးအ ာ ှ ) 

▪ အဖဖှူ နှင   ်အဖပာရ ာင ်မ တတှူက  ု က ာေးရမာင်ေးသူနှင ် ပစစည်ေးရထာကပ်ံ သူအတ က ် ရပေးလ ုက်  မည။်  

▪ အဖဖှူရ ာငမ် တတှူက  ု ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူက FO ထံ ရပေးပ ုို့ မည။်  
၁ ၀ ။ PO အတ က ် က ုနပ်စစည်ေးပ ုို့ရ ာင ်မှုမ ာေး ပပီေးစီေးသည ်အခါ Fld Adm က ပစစညေ်းပ ုို့ရ ာင ်မှု ဖဖတ်ပ ုင်ေး မ ာေးက   ု

စ စ စ်ဖပင် င်၍ ဖဖတ်ပ ငု်ေးမ ာေးက   ုQB သ ုို့ တင်ပ ုို့သည။် (ရန ာက ် ုံေး ကနု်ပစ စည်ေးပ ုို့ရ ာင ်မှု 
လက ်ခ ံ ှ သည ် ရနို့စ ွဲဖဖင ် တင်သ င်ေး မည)်  

၁ ၁ ။ က ုနပ်စစည်ေးရထာကပ်ံ သူက ရင ရတာင ်ေးခံလွှာ invoices က  ု FO နှင   ်Fld Adm ထံ ဖက ်စ်ပ ုို့ရပေး သည။် 
ဌာ နခ ြုပရ် ံုေးသ ုို့ မ တတှူတရစာ င်ပ ုို့သည။်  

၁၂။ က  ွဲလ ွဲမှုမ ာေး မ ှ ရ က ာင်ေး ရသခ ာအတည်ဖပြုန ုင်ပါက FC က ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာငမ်ှု အက  ဉ်ေးခ ြုပ်က ု 
အတည်ဖပြုရပေးသည။်  

၁၃ ။ Fld Adm က လက ်ခ ံ ှ သည ် ပစစညေ်းမ ာေးစ င်ေးက   ုပူေးတ ွဲပါ PO နှင   ်ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေး မှတတ်မ်ေးတင် ဖခင်ေးက   ု
ဖပင် င်၍ FC သ ုို့ ပစစည်ေးရပေးသ င်ေးသူထံ ရင ရပေးရခ  န် အတညဖ်ပြုန ုငဖ် ုို့ တင်ဖပသည။် ရင  ရပေးရခ မှု 
အတည်ဖပြုခ ကတ် င ်PO တစ်ခထုကပ် ု၍ ပါဝင ်န ငု်သည်။  
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13. Fld Adm prepares a printout of Item Receipts and attaches the PO and receipt 
documentation for FC to approve the payment to the supplier. A payment 
approval may consist of more than one PO. 

14. FC sends a Payment Approval email to BKK Finance for completion, attaching 
the list of Item Receipts approved for payment. 

15. After FC confirms the payment approval to HO, Fld Adm sends all the original 
documents to Acc Ofr. 

16. Acc Ofr (HO) processes the payment in accordance with Procedure 7.1. 
17. Any donor allocation is made within the accounting software by Finance Staff  

 
 

FC 
 

Fld Adm 
 

Acc Ofr 
SFM/FM/Acc Ofr/Fin 
Ofr/ Fld Admin/ Adm 

Mgr 

၁၄ ။ FC က ရင ရပေးရခ မှု အတည်ဖပြုခ ကက်  ု ဘ နရ်ကာကရ် ံုေး ဘ ဏ္ဍာရ ေးဌာ နသ ိုု့ ရနာ က ် ုံေး ရ ာင် 
 ကွ ်န ုင် န် အီေးရမေးလ်ရပေးပ ုို့သည။် လကခ်ံ  ှ သည ် ပစစည်ေးမ ာေးစ င်ေးနှင  ် ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေးက   ုရင ရပေး 
ရခ  န်အတ က ် အတည်ဖပြုခ က ်မ ာေးနငှ ် ပေူးတ ွဲရပေးပ ုို့သည။်  

၁၅၊ FC က ရင ရပေးရခ မှု အတညဖ်ပြုခ ကက်   ုHO သ ုို့ အတည်ဖပြုသည အ်ခါ Fld Adm က မူလမတှ်တမ်ေး မ ာေး 
အာေးလုံေးက   ုAcc Ofr သ ုို့ ပ ုို့ရပေးသည။်  

၁ ၆ ။ Acc Ofr (HO) က လုပင်န ်ေးစဉ် 7.1. အ  ရင ရပေးရခ  န် စစီဉ်ရ ာင ် ွက ်သည။်  
၁၇။ ဘ ဏ္ဍာရ ေး  ုင် ာ ဝန ်ထမ်ေးက စာ  င်ေးက  ုင် ရ ာ ဝွဲယာေးတ င် အလှှူ ငှ်မ ာေးအလ ုက် ခ ွဲရဝရန ာခ  မှာက   ု

ရ ာင ် ွက ်သည။် 

 

5.3 OTHER SUPPLIES ORDERED FROM FIELD OFFICE • က င်ေးဆငေ်းရံုေးမ ာေးမ ှအပခာေးကပစစည်ေးမ ာေး မှာယူမှု ထုတပ်ပန်မှု-ဇူ ၁၆ 

   
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Purchase Request (PR) approved. The PR can be made using a standard form or 
by sending an email containing the same information with approval granted by an 
email reply.  

2. Field Coordinators are delegated annual budget limits to approve certain 
categories of expenses. 

3. Fld Adm prepares the Purchase Order (PO) in the FO to call off supplies against 
the approved PR by entering data to QB analysed by item and cost centre and 
prints the PO. See QB User Manual.  

4. FC verifies and signs the PO. 
5. Fld Adm sends/faxes the PO to the supplier and files a copy in a temporary file.  
6. Supplies are delivered to the beneficiary. Delivery Receipt is signed and returned 

to FO by the supplier. 
7. Fld Adm enters the Item Receipt to QB (dated the day the Delivery Receipt is 

received from the supplier). 
8. The supplier invoices the FO and Fld Adm faxes a copy to HO. 
9. Fld Adm prepares a printout of Item Receipts, attaching the POs and receipt 

documentation for FC to approve supplier payments. A payment approval may 
consist of more than one PO. 

Proc. 1.3 
 
 

Proc 1.3 
 

Fld Adm 
 

 
FC 

Fld Adm 
 

 
Fld Adm 

 
Fld Adm 

 
 
 

၁ ။ ဝယ်ယူ န် ရတာင်ေး  ုမှု (PR) က   ုအတည်ဖပြုသည။် ထ ုို့ရနာက ် PR က   ုစသံတမ်ှတထ်ာေးသည  ်ပံုစံ 
က  ုသုံေး၍ရသာ်လညေ်းရကာင ်ေး၊ သ ုို့မဟ ုတ ်အလာေးတူသတင်ေး အခ က ်အလက ်မ ာေးပါသည ် အီေးရမေးလ် 
ပ ုို့၍ရသာ်လည်ေးရက ာင်ေး ဖဖည ်သ င်ေးန ုင်သည။် အီေးရမေးလ်ဖဖင ်လညေ်း အတည်ဖပြုရ ကာင ်ေး ဖပန်ပ ုို့န ုင် သည။်  

၂။ က  င်ေး င်ေး ညြှ န ှုင်ေးရ ေးမှှူေးက   ုအခ  ြုွဲ့ရသာပစ စည်ေး အမ  ြုေးအမညမ် ာေးက  ု အတည်ဖပြုရပေး န ်နှစ ်စဉ် ဘ တ်ဂ က် 
အက နို့အ်သတ်ဖဖင ် က  ုယ်စာ ေးလှယ်လွှွဲထာေးသည။် 

၃ ။ Fld Adm က ဝယ်ယူမှုအမ နို့ ်(PO) က   ုFO တ င ်ဖပင် င်၍ အတည်ဖပြုထာေးသည ် PR အတ ုင်ေး QB တ င ်
ရဒတာစ  င်ေးဖဖည ်သ င်ေး မည။် ပစစညေ်းအမ  ြုေးအမညအ်လ ကု ် စ စ စ၍်၊ က ုနက်  စ  တ် အရဖခခံ က ာ PO က   ု
ပ င ်ထုတ ်မည။် QB အသုံေးဖပြုမှု လကစ် ွဲက  ု  က ည ်ပါ။  

၄ ။ FC က PO က   ုစ စ စ၍် လက ်မတှ်ရ ေးထ ုေးသည။်  
၅။ Fld Adm က POs မ ာေးက  ု ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူထံ ဖက ်စပ် ုို့ မည။် PO မ တတှူက   ုယာယဖီ ုင်တစ်ခ ုတ င ်

တ ွဲထာေး မည။်  
၆ ။ ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူက အက   ြုေးခံစာေးခ င ် ှ သူထံ ပစစည်ေးမ ာေး ပ ုို့ရ ာင်သည်။ ပ ုို့ရ ာင ်သည ် ဖဖတ ်ပ ုင်ေးက   ု

လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေး၍ ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူက FO သ ုို့ ဖပန်ရပေး မည။်  
၇။ Fld Adm က ပစစည်ေးလကခ်ံ  ှ မှု ဖဖတ်ပ ုင်ေးက   ုQB သ ုို့ တင်သ င်ေး မည။် (ပစစညေ်းရထာက ်ပံ သူက ပ ုို့ရ ာင ်မှု 

ရန ာက ် ုံလက ်ခ ံ ှ သည ်  ကစ် ွဲရ ေးထ ုေး မည)် 
၈။ ပစစည်ေးရထာက ်ပံ ရပေးသ င်ေးသူက ရင ရတာင ်ေးခံလွှာက  ု FO နှင  ် Fld Adm ထံ တင်သ င်ေးသည။် မ တတှူက   ုHO 

သ ုို့ ရပေးပ ုို့သည။်  
၉ ။ Fld Adm က လက ်ခ ံ ှ သည ် ပစစည်ေးမ ာေးစ င်ေးက  ု ပူေးတ ွဲပါ PO နှင   ်ဖဖတ်ပ ငု်ေးမ ာေး မှတတ်မ်ေးတင် ဖခင်ေးက   ု

ဖပင် င်၍ FC သ ုို့ ပစစည်ေးရပေးသ င်ေးသူထံ ရင ရပေးရခ  န် အတညဖ်ပြုန ုငဖ် ုို့ တင်ဖပသည။် ရင  ရပေးရခ မှု 
အတည်ဖပြုခ ကတ် င ်PO တစ်ခထုကပ် ု၍ ပါဝင ်န ငု်သည်။ 
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10. FC sends the Payment Approval email to BKK Finance, attaching the list of Item 
Receipts approved for payment. 

11. After FC confirms the payment approval to HO, Fld Adm sends all the original 
documents to Acc Ofr. 

12. Acc Ofr (HO) processes the payment in accordance with Procedure 7.1. 
 

FC 
 

Fld Adm 
 

Acc Ofr 
 

၁ ၀ ။ FC က ရင ရပေးရခ မှုအတညဖ်ပြုခ ကက်  ု ဘ နရ်ကာကရ် ံုေး ဘ ဏ္ဍာရ ေးဌာ နသ ိုု့ အေီးရမေးလ်ပ ိုု့သည။် 
လက ်ခ ံ ှ သည ် ပစစည်ေးမ ာေးစ င်ေးနငှ ် ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေးက   ုရင ရပေးရခ  န်အတ က် အတည်ဖပြုခ က် မ ာေးနငှ ် 
ပူေးတ ွဲရပေးပ ုို့သည။်  

၁ ၁ ။ FC က ရင ရပေးရခ  န် အတည်ဖပြုခ က ်က  ု HO သ ုို့အတည်ဖပြုရပေးသည အ်ခါ Fld Adm က မူ င်ေး 
မှတတ်မ်ေးမ ာေးအာေးလုံေးက   ုAcc Ofr. သ ုို့ ရပေးပ ုို့သည။်  

၁၂။ Acc Ofr (HO) က လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1. အ  ရင ရပေးရခ  န်  က ်လကရ် ာင ် ွက ်သည။် 
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5.4 SUPPLIES ORDERED FROM BANGKOK OFFICE AND DELIVERED BY SUPPLIER • ဘနရ်ကာက်ရံုေးမှ ရထာက်ပံ ပစစညေ်း မှာယူမှု နငှ ် ပစစညေ်းရ ပေး  င်ေး ူက ပျို ရ ဆာငရ် ပေးမှု  ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Contract or Purchase Request is approved. 
2. Log Ofr (HO) prepares the Purchase Order (PO) to suppliers to call off regular 

supplies and annual supplies against a 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 and prints the Purchase 
Order. See QB User Manual 

3. If the PO contains standard payment terms, Log Ofr verifies and signs the PO.  
4. If the PO contains non-standard payment terms (e.g. requiring a deposit payment) 

SCS Spl approves the PO. 
5. Log Ofr sends/faxes the PO to the supplier and files a copy in a temporary file. 
6. Log Ofr notifies Field Offices of impending deliveries. 
7. Fld Adm obtains Thai Authority approval for delivery. 
8. SCS Spl advises Inspection companies of impending deliveries.  
9. Fld Adm notifies Camp officials of the expected deliveries. 
10. Goods delivered to either Camp or Field Office or local godown. 
11. For goods delivered to camp go-down, the Godown Manager signs triplicate 

Delivery Receipt (DR) in accordance with Programme Guidelines.  
▪ Yellow copy is retained in the Godown 
▪ Pink copy is retained for TBC staff (Supply Officer) 
▪ White and Blue copies are taken back by the driver to the supplier 
▪ White copy is sent by the supplier to HO 

12. For goods delivered to FO, Fld Adm signs the DR and arranges onward delivery 
to Camp or other beneficiary. On receipt of the DR, Fld Adm enters the Item 
Receipt to QB. 

13. The supplier invoices HO. 
14. Once it is determined that all discrepancies have been made up, SCS Spl 

signifies payment approval on the supplier invoice and passes the invoice to BKK 
Finance 

15. Acc Ofr (HO) processes the payment in accordance with Procedure 7.1. 

Procedure 1.3 
Log Ofr 

 
 
 
 

Log Ofr 
SCS Spl 

 
Log Ofr 
Log Ofr 
Fld Adm 
SCS Spl 
Fld Adm 

 
Godown Mgr 

 
 
 
 

 
Fld Adm 

 
 

SCS Spl 
 

Acc Ofr 
SFM,Acc Ofr,Fin 

Ofr,Fld Adm/Adm Mgr  

၁ ။ က န်ထရ  ုကစ်ာ ခ ြုပ် သ ုို့မဟ ုတ ်ဝယ်ယူ န်ရတာင်ေး  ုမှုက   ုအတညဖ်ပြုသည။်  
၂။ Log Ofr (HO) က ဝယ်ယူ န်အမ နို့ ်(PO) က   ုဖပင် င်၍ ပံုမနှ်ရထာကပ်ံ မှု ဖပြုန ုင ်န် နှင   ်ကန် 

ထရ  ုကစ်ာ ခ ြုပ် သ ုို့မဟ ုတ ်ဝယ်ယူ န် ရတာင ်ေး  ုမှုဖဖင ် နစှ်စ ဉ် ရထာက ်ပံ မှုရပေး န ်(စခန ်ေး ှ လူဦေး ရ  
အရ အတ က ် နှင   ်လူတစ်ဦေးခ င်ေးအတ က ်  က ခာခ ွဲတမ်ေး၊ အပ ုလ ုအပခ် က ်မ ာေးက  ု အရဖခခံ၍) ဖပြုသည။် 
ရဒတာမ ာေးက   ုQB သ ုို့သ င်ေး၍ ပစစည်ေးအမ  ြုေးအမညအ်လ ုက၊် ကနု်က  စ  တ ်အရဖခခံ၍ သုံေးသပ်သည။် 
ဝယ်ယူ န်အမ နို့ ်Purchase Order က   ုပ င ်ထုတသ်ည။် QB အသုံေးဖပြုသူ လက ်စ ွဲက  ု  က ည ်ပါ။  

 
 
၃ ။ အက ယ်၍ PO တ င ်စနံှုန ်ေးက   ရင ရပေးရခ မှု ဖပဌာ န်ေးခ ကမ် ာေး ပါဝင ်ရနပါက Log Ofr က စ စစ်၍ PO က   ု

လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးသည။်   
၄ ။ အက ယ်၍ PO တ င ်စနံှုန ်ေးက   ရင ရပေးရခ မှု ဖပဌာ န်ေးခ ကမ် ာေး မပါဝငပ်ါက (ဥပမာ- ဘ ဏ်သ ုို့ 

ရင ထည ်ရပေးရခ  န်) SCS Spl က PO က   ုအတည်ဖပြုသည။်  
၅။ Log Ofr က PO က   ုပစစည်ေးရထာကပ်ံ သူထံ ရပေးပ ုို့/ ဖက ်စ်ပ ုို့၍ မ တတှူက   ုယာယဖီ ုင်တ င် တ ွဲထာေး သည။်  
၆ ။ Log Ofr က က  င်ေး င်ေးရ ံုေးမ ာေးသ ုို့ ပစစညေ်းပ ုို့ရ ာင ်မှု ရ ာက ်လာ န်  ှ ရ ကာင ်ေး အသ ရပေးသည။်  
၇။ Fld Adm က ထ ုင်ေးအာဏာပ ုင်ထံမ ှပစစည်ေးပ ုို့ရ ာငမ်ှုအတ က ် ခ င ်ဖပြုခ က်  ယူသည။်  
၈။ SCS Spl က ရ ာကလ်ာမည ်ပစစည်ေးအတ က ် စစ်ရ ေးရ ေးက ုမပဏီမ ာေးသ ုို့ အကက ံဖပြုသည။်  
၉ ။ Fld Adm က စခန ်ေးအာဏာပ ငု်မ ာေးသ ုို့ ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာင ် န် ရမ ာ်လင ်ရ က ာင်ေး အသ ရပေးသည။် 
၁ ၀ ။ က ုနပ်စစည်ေးမ ာေးက  ု စခန ်ေးသ ုို့ဖဖစရ်စ သ ုို့မဟ ုတ ်က  င်ေး င်ေးရ ံုေးမ ာေးသ ုို့ဖဖစ်ရစ၊ ဂ ရုဒါင်သ ုို့ဖဖစ်ရစ ပ ုို့ 

ရ ာင ်သည။်  
၁ ၁ ။ က ုနပ်စစည်ေးက  ု ဂ ုရဒါင ်သ ုို့ ပ ုို့ရ ာငသ်ည ်အခါ ဂ ုရဒါင ်မန်ရန ဂ ာက ပစစညေ်းရပေးပ ုို့မှု ဖဖတ်ပ ုင်ေး (၃) လွှာက  ု 

အစီအစ ဉ်လမ်ေးညွှန်ခ က ်မ ာေး အတ ငု်ေး လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးသည။်  

▪ အဝါရ ာင်မ တတှူက   ုဂ ုရဒါငအ်တ က ် သ မ်ေးထာေး မည။် 

▪ ပန်ေးရ ာင်မ တတှူက   ုTBC ဝန ်ထမ်ေးအတ က ်သ မ်ေးထာေး မည် (ရထာက ်ပံ ရ ေးအ ာ ှ ) 

▪ အဖဖှူ နှင   ်အဖပာရ ာင ်မ တတှူက  ု က ာေးရမာင်ေးသူနှင ် ပစစည်ေးရထာကပ်ံ သူအတ က ် ရပေးလ ုက်  မည။်  

▪ အဖဖှူရ ာငမ် တတှူက  ု ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူက HO ထံ ရပေးပ ုို့ မည။် 
၁၂။ က ုန်ပစစည်ေးမ ာေးက  ု FO သ ုို့ ပ ုို့ရ ာငသ်ည ်အခါ၊ Fld Adm က DR တ င ်လကမ်ှတရ် ေးထ ုေး၍ စခန ်ေး မ ာေးသ ုို့၊ 

သ ုို့မဟ ုတ ်အက   ြုေးခံစာေးခ င ်  ှ သူမ ာေးထံသ ုို့  က ်လက ်ပ ိုု့ရ ာင ် န် စီစ ဉ်သည။် DR မ ာေး   ှ သည ်အခါ 
Fld Adm က ပစစည်ေးအမ  ြုေးအမညဖ်ဖတ်ပ ငု်ေးမ ာေး Item Receipt က   ုQB သ ုို့ သ င်ေးသည။်  

၁၃ ။ ပစစညေ်းရထာက ်ပံ သူက ရင ရတာင ်ေးခလံွှာ invoices က   ုHO သ ုို့ ပ ုို့သည။် 
၁၄ ။ အက ယ်၍ က  ွဲလ ွဲမှုမ ာေးက   ုဖပန်၍ဖပင ်င်ပပီေးပါက SCS Spl က ရင ရပေးရခ မှု အတည်ဖပြု န် ခ င ်ဖပြု သည။် 

ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူထံမ ှရင ရတာင ်ေးခံလွှာ invoice က   ုဘ နရ်ကာကဘ် ဏ္ဍာရ ေးဌာနသ ိုု့  က ်လက ် 
ပ ုို့ရ ာင ်သည။်  

၁၅။ Acc Ofr (HO) က ရင ရပေးရခ မှုက   ုလုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1. နှင  အ်ညီ  က ်လက ်လုပ်ရ ာင ်သည။် 
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16. Donor allocation is made within the accounting software by Finance staff.  ၁ ၆ ။ ဘ ဏ္ဍာရ ေးဝန ်ထမ်ေးက စာ  င်ေးက  ုင် ရ ာ ဖ်ဝွဲယာေးဖဖင ် အလှှူ ှင်မ ာေးအလ ကု ် ခ ွဲရဝမှု စ င်ေးဖပြု လုပ်သည။်  

5.5 SUPPLIES ORDERED FROM BANGKOK OFFICE AND DELIVERED TO FIELD BY TBC-APPOINTED TRANSPORT COMPANY • ဘန်ရကာက်ရံုေးက ရထာက်ပံ ပစစညေ်း မှာယူမှု 

နှင  ်TBC က ခန အ်ပ်ထာေး ည ်  ယ်ပျိ ုကုမပဏီက နယရ်ံုေးမ ာေး ျို  ပျို ရ ဆာင်မှု 
ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

 
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Contract or Purchase Request is approved. 
2. Log Ofr (HO) prepares the Purchase Order (PO) to suppliers to call off regular 

supplies and annual supplies against a 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 and prints the Purchase Order. See QB User Manual 

3. If the PO contains standard payment terms, Log Ofr verifies and signs the PO.  
4. If the PO contains non-standard payment terms, e.g. requiring a deposit 

payment, SCS Spl approves the PO. 
5. Log Ofr sends or faxes the PO to the supplier and files a copy of the PO to a 

temporary file. 
6. Log Ofr notifies Field Offices of impending deliveries. 
7. Fld Adm obtains Thai Authority approval for delivery. 
8. SCS Spl advises Inspection companies of impending deliveries. 
9. Fld Adm notifies Camp officials of the expected deliveries. 
10. Goods are delivered to HO or collected from the supplier by the nominated 

transport company. 
11. The transport company signs the supplier despatch note which the supplier 

delivers to HO.  
12. Log Ofr enters Item Receipt to QB. 
13. The supplier invoices HO. 
14. Once satisfied with the quality and quantity of the goods received, SCS Spl 

approves the supplier invoice for payment. 
15. Acc Ofr (HO) processes the payment in accordance with Procedure 7.1. 
16. If a second company is required to complete the chain, the transport company 

delivers either directly to Camp or to FO where Fld Adm arranges for onward 
delivery to Camp or other beneficiary.  

Procedure 1.3 
Log Ofr 

 
 
 

 
Log Ofr 
SCS Spl 

 
Log Ofr 

 
Log Ofr 
Fld Adm 
SCS Spl 
Fld Adm 

 
 
 
 

Log Ofr 
 

SCS Spl 
 

Acc Ofr 
Fld Admin 

Godown Mgr 
 

၁ ။ က န်ထရ  ုကစ်ာ ခ ြုပ် သ ုို့မဟ ုတ ်ဝယ်ယူ န်ရတာင်ေး  ုမှုက   ုအတညဖ်ပြုသည။်  
၂။ Log Ofr (HO) က ဝယ်ယူ န်အမ နို့ ်(PO) က   ုဖပင် င်၍ ပံုမနှ်ရထာကပ်ံ မှု ဖပြုန ုင ်န် နှင   ်ကန် 

ထရ  ုကစ်ာ ခ ြုပ် သ ုို့မဟ ုတ ်ဝယ်ယူ န် ရတာင ်ေး  ုမှုဖဖင ် နစှ်စ ဉ် ရထာက ်ပံ မှုရပေး န ်(စခန ်ေး ှ လူဦေး ရ  
အရ အတ က ် နှင   ်လူတစ်ဦေးခ င်ေးအတ က ်  က ခာခ ွဲတမ်ေး၊ အပ ုလ ုအပခ် က ်မ ာေးက  ု အရဖခခံ၍) ဖပြုသည။် 
ရဒတာမ ာေးက   ုQB သ ုို့သ င်ေး၍ ပစစည်ေးအမ  ြုေးအမညအ်လ ုက၊် ကနု်က  စ  တ် အရဖခခံ၍ သုံေးသပ်သည။် 
ဝယ်ယူ န်အမ နို့ ်Purchase Order က   ုပ င ်ထုတသ်ည။် QB အသုံေးဖပြုသူ လက ်စ ွဲက  ု  က ည ်ပါ။  

၃ ။ အက ယ်၍ PO တ င ်စနံှုန ်ေးက   ရင ရပေးရခ မှု ဖပဌာ န်ေးခ ကမ် ာေး ပါဝင ်ရနပါက Log Ofr က စ စစ်၍ PO က   ု
လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးသည။် 

၄ ။ အက ယ်၍ PO တ င ်စနံှုန ်ေးက   ရင ရပေးရခ မှု ဖပဌာ န်ေးခ ကမ် ာေး မပါဝငပ်ါက (ဥပမာ- ဘ ဏ်သ ုို့ 
ရင ထည ်ရပေးရခ  န်) SCS Spl က PO က   ုအတည်ဖပြုသည။် 

၅။ Log Ofr က PO က   ုပစစည်ေးရထာကပ်ံ သူထံ ရပေးပ ုို့/ ဖက ်စ်ပ ုို့၍ မ တတှူက  ု ယာယဖီ ုင်တ င် တ ွဲထာေး သည။် 
 
၆ ။ Log Ofr က က  င်ေး င်ေးရ ံုေးမ ာေးသ ုို့ ပစစညေ်းပ ုို့ရ ာင ်မှု ရ ာက ်လာ န်  ှ ရ ကာင ်ေး အသ ရပေးသည။် 
၇။ Fld Adm က ထ ုင်ေးအာဏာပ ုင်ထံမ ှပစစည်ေးပ ုို့ရ ာငမ်ှုအတ က ် ခ င ်ဖပြုခ က်  ယူသည။် 
၈။ SCS Spl က ရ ာကလ်ာမည ်ပစစည်ေးအတ က ် စစ်ရ ေးရ ေးက ုမပဏီမ ာေးသ ုို့ အကက ံဖပြုသည။်  
၉ ။ Fld Adm က စခန ်ေးအာဏာပ ငု်မ ာေးသ ုို့ ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာင ် န် ရမ ာ်လင ်ရ က ာင်ေး အသ ရပေးသည။်  
၁ ၀ ။ HO သ ုို့ပစစည်ေး ပ ုို့ရ ာင်သည်။ သ ုို့မဟ ုတ ်ရထာက ်ပံ သူထံမ ှအ  ုဖပြုသည ် သယ်ယူပ ိုု့ရ ာင ် ရ ေး 

က ုမပဏီက  ယူသည။်  
၁ ၁ ။ သယ်ယူပ ိုု့ရ ာင်ရ ေး က ုမပဏီက ရထာက ်ပံ ပ ုို့ရ ာငမ်ှု ရစ လွှတ ်န်မှတစ်ုတ င် လက ်မှတ်ရ ေး ထ ုေး၍ 

ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူက HO သ ုို့ ပ ုို့ရ ာငသ်ည။်   
၁၂။ Log Ofr က ပစစည်ေးအမ  ြုေးအမည ်ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေး Item Receipt က   ုQB သ ုို့ သ င်ေးသည။်  
 
၁ ၃ ။ ပစစညေ်းရထာက ်ပံ သူက ရင ရတာင ်ေးခလံွှာ invoices က   ုHO သ ုို့ ပ ုို့သည။် 
၁၄ ။ လက ်ခ ံ ှ သည ် ကနု်ပစ စညေ်း၏ အ ညအ်ရသ ေးနှင  ် အရ အတ က ်က  ု ရက  နပပ်ါက SCS Spl က 

ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူ၏ ရင ရတာင ်ေးခံလွှာက  ု အတည်ဖပြုရပေးသည။် 
၁၅။ Acc Ofr (HO) က ရင ရပေးရခ မှုက   ုလုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1. နှင  အ်ည ီ က ်လက ်လုပ်ရ ာင ်သည။်  
၁ ၆ ။ က  င်ေး က ်ပ ိုု့ရ ာင်မှု ဖပြု န် ဒုတ ယရဖမာက ် က ုမပဏီတစ်ခု လ ုအပပ်ါက သယ်ယူပ ိုု့ရ ာင ်ရ ေး ကမုပဏီက 

စခန ်ေးသ ုို့တ ကု ်ရ ကု ်ရသာ်လညေ်းရက ာင်ေး၊ သ ုို့မဟ ုတ ်FO သ ုို့လညေ်းရက ာင ်ေးပ ုို့ရ ာင၍် Fld Adm က 
စခန ်ေးသ ုို့ သ ုို့မဟတု ်အက   ြုေးခံစာေးခ င ် ှ သူမ ာေးထံသ ုို့  က ်လကပ် ုို့ရ ာငန် ုင် န် စီစဉ်သည။်  

၁၇။ က ုန်ပစစည်ေးက  ု ဂ ုရဒါင်သ ုို့ ပ ုို့ရ ာငသ်ည ်အခါ၊ ဂ ုရဒါင်မနရ်န ဂ ာက ပစစည်ေးရပေးပ ုို့မှု ဖဖတ်ပ ုင်ေး (၃) လွှာက  ု 
အစီအစ ဉ်လမ်ေးညွှန်ခ က ်မ ာေး အတ ငု်ေး လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးသည။်  

▪ အဝါရ ာင်မ တတှူက   ုဂ ုရဒါငအ်တ က ် သ မ်ေးထာေး မည။် 
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17. For goods delivered to camp go-down, the Godown Manager signs triplicate 
Delivery Receipt in accordance with Programme Guidelines. 
▪ Yellow copy is retained in the Godown 
▪ Pink copy is retained for TBC staff (Supply Officer) 
▪ White and Blue copies are taken back by the driver to the supplier 
▪ White copy is sent by the supplier to HO 

18. For goods delivered to FO, Fld Adm signs the Delivery Receipt and arranges 
onward delivery to Camp or other beneficiary.  

19. The Transport Company invoices HO. 
20. Log Ofr collects Delivery Receipts from the supplier who gives to the SCS Spl 

to approve. 
21. The SCS Spl approves the payment of the invoice, which is passed to BKK 

Finance for payment.  
22. Acc Ofr (HO) processes the payment in accordance with Procedure 7.1 
23. Any donor allocation is made within the accounting software by Finance staff   

 

 
 

 
 

Fld Adm 
 
 

Log Ofr 
 

SCS Spl 
 

Acc Ofr 
SFM/Acc Ofr/ 

Fin Ofr/Fld Adm/ 
Adm Mgr 

 

▪ ပန်ေးရ ာင်မ တတှူက   ုTBC ဝန ်ထမ်ေးအတ က ်သ မ်ေးထာေး မည် (ရထာက ်ပံ ရ ေးအ ာ ှ ) 

▪ အဖဖှူ နှင   ်အဖပာရ ာင ်မ တတှူက  ု က ာေးရမာင်ေးသူနှင ် ပစစည်ေးရထာကပ်ံ သူအတ က ် ရပေးလ ုက်  မည။်  

▪ အဖဖှူရ ာငမ် တတှူက  ု ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူက HO ထံ ရပေးပ ုို့ မည။် 
၁၈။ က ုနပ်စစည်ေးမ ာေးက  ု FO သ ုို့ ပ ုို့ရ ာငသ်ည ်အခါ၊ Fld Adm က DR တ င ်လကမ်ှတရ် ေးထ ုေး၍ စခန ်ေး မ ာေးသ ုို့၊ 

သ ုို့မဟ ုတ ်အက   ြုေးခံစာေးခ င ်  ှ သူမ ာေးထံသ ုို့  က ်လက ်ပ ိုု့ရ ာင ် န် စီစ ဉ်သည။်   
၁ ၉ ။ သယ်ယူပ ိုု့ရ ာငရ် ေးက ုမပဏီက ရင ရတာင ်ေးခံလွှာ invoices က  ု HO သ ုို့ ရပေးပ ုို့သည။် 
၂၀။ Log Ofr က ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာင်မှု ဖဖတပ် ုင်ေးမ ာေးက   ုပစစညေ်းရထာက ်ပံ သူထံမှ စရု ာင ်ေး၍ SCS Spl ထံ 

အတည်ဖပြုရပေး န ်ရပေးပ ုို့သည။်  
၂၁။ The SCS Spl ရင ရတာင ်ေးခံလွှာက  ု ရင ရပေးရခ  န် အတည်ဖပြုပါက ဘ နရ်ကာက ် ဘ ဏ္ဍာရ ေး သ ုို့ 

ရင ရပေးရခ  န်  က ်လကရ်ပေးပ ုို့သည။်  
 
၂၂။ Acc Ofr (HO) က ရင ရပေးရခ မှုက   ုလုပ်ငန ်ေးစဉ် 7.1. နှင  ်အည ီ က ်လက ်လုပ်ရ ာင ်သည။် 
၂၃ ။ ဘ ဏ္ဍာရ ေးဝန ်ထမ်ေးက စာ  င်ေးက  ုင် ရ ာ ဖ်ဝွဲယာေးဖဖင ် အလှှူ ငှ်မ ာေးအလ ကု ် ခ ွဲရဝမှု စ င်ေးဖပြု လုပ်သည။် 

 

5.6 OPERATING SUPPLIES (FOR BKK OFFICE OR FIELD OFFICE) • (ဘနရ် ကာကရ်ံုေး  ျို မဟ ုတ ်နယရ်ံုေးအတ က်) လုပ်ငန်ေး ုံေး ရ ထာက်ပံ မှုမ ာေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

 
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Purchase Request is approved for purchases over THB 20,000. 
2. Log Ofr (HO) or Fld Adm (FO) prepares the Purchase Order (PO) by entering 

data to QB to analyse by item and cost centre and prints PO. See QB User 
Manual 

3. SCS Spl (HO) or FC (FO) verifies and signs the PO.  
4. Log Ofr (HO) or Fld Adm (FO) faxes or sends the PO to the supplier and files a 

copy in a temporary file. 
5. Goods are delivered. Log Ofr (HO) or Fld Adm (FO) enters Item Receipt to QB. 
6. Log Ofr (HO) or Fld Adm (FO) sends the supplier invoice to BKK Finance, with 

payment approval signed by the appropriate authority as per Procedure 1.3. 
7. Acc Ofr (HO) processes the payment in accordance with Procedure 7.1. 

 

Procedure 1.3 
Log Ofr/FldAdm 

 
 

SCS Spl/FC 
LogOfr/FldAdm 

 
LogOfr/FldAdm 
LogOfr/FldAdm 

 
Acc Ofr 

 

၁ ။ ဝယ်ယူ န် ရတာင်ေး  ုမှုက   ုထ ုင်ေးဘတ ်20,000 အထက ် ဝယ်ယူမှုက  ု ခ င ်ဖပြုရပေးသည။် 
၂။ Log Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm (FO) က ဝယ်ယူမှုအမ နို့က်  ု (PO) က   ုဖပင် င်၍ QB သ ုို့ ရဒတာမ ာေး 

ဖဖည ်သ င်ေးသည။် ပစစည်ေးအမ  ြုေးအမညက်  ု က ုနက်  စ  တအ်ရဖခခံ သုံေးသပ်ပပီေး၊ PO က   ုပ င ်ထုတသ်ည။် QB 
အသုံေးဖပြုမှု လက ်စ ွဲက  ု  က ည ်ပါ။  

၃ ။ SCS Spl (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်FC (FO) က စစ ်ရ ေး၍ PO က   ုလကမ်ှတရ် ေးထ ုေးသည။်  
၄ ။ Log Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm (FO) က PO က   ုပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူထံ ဖက ်စ်/ ရပေးပ ုို့၍ 

မ တတှူတစ ်ခကု  ု ယာယဖီ ငု်တ င် တ ွဲထာေးသည။်  
၅။ က ုန်ပစစည်ေးမ ာေးက  ု ပ ုို့ရ ာင ်ရပေးသည။် Log Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ် Fld Adm (FO) က က ုန်ပစ စညေ်း 

ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေးက   ုQB သ ုို့ သ င်ေးသည။် 
၆ ။ Log Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm (FO) က က ုန်ပစ စညေ်းတင်သ င်ေးသူ၏ ရင ရတာင ်ေးခံလွှာ invoice က   ု

ဘ န်ရက ာက ်ရံုေး ဘဏ္ဍာရ ေးဌာနသ ိုု့ ရပေးပ ုို့သည။် သင ်ရလ ာ် ာ အာဏာပ ငု်က လုပင်န ်ေးစဉ် 1.3. အ  
လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးထာေးသည  ်ရင ရပေးရခ မှု အတည်ဖပြုခ ကက်  ုပါ ပူေးတ ွဲ ရပေးပ ုို့သည။်  

၇။ Acc Ofr (HO) က လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1. အ  ရင ရပေးရခ  န်  က ်လကရ် ာင ် ွက ်သည။် 
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5.7 INSPECTION • စစ်ရ ဆေးမှု ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

CONTROL 

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

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- ရ ထာက်ပံ ပစစညေ်းမ ာေးကျို လုံရလာက်စ ာ အရ  အတ က်၊ (အရလေးခ ျိန်)၊ အမ ျိျုေးအစာေး နှင  ်
အ ည်အရ   ေးကျို ရ  ခ ာစစ်ရ ဆေးနျိုင် န ်ပြစ် ည်။ 

PRINCIPLES: a. Reliable, independent Inspection agencies are used. 
b. Defects found are corrected by the supplier where possible or 

other action is taken against the supplier as appropriate. 

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ ယုံ က ညအ်ာေးထာေး ရသာ၊ သီေးဖခာေးလ တလ်ပ်သည  ်စစ်ရ ေးရ ေး ရအဂ င်စီမ ာေး က   ုအသုံေးဖပြုသည။် 
ခ။ အဖပစ်အန ာအ ာမ ာေးက  ု ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူက ဖဖစ်န  ငု်ပါက ဖပန်လည်ဖပင် င် ၍ သ ုို့မဟ ုတ ်

ပစစည်ေးရပေးသ င်ေးသူက  ု သင ်ရလ ာ်ရသာ အရ ေးယူမှု ရ ာင ် ွက ် သည။် 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. TPD and SCS Spl decide the degree of third party inspection required for each 
supply. 

2. SCS Spl places Inspection Orders on Inspection Companies. 
3. SCS Spl or Log Ofr enters statistics from Inspection reports to Inspection 

Summary file (Excel), alerting the relevant staff to any problems discovered by 
Inspections with regard to the quality or quantity of supplies. 

4. SCS Spl/FD (HO) or FC/TPD (FO) asks the supplier to correct defects where 
possible. Consideration is also given to warning the supplier as to future 
conduct, negotiating penalties, withholding payments and terminating contracts. 

5. SCS Spl approves the payment of the Inspection Company invoices. 
6. Log Ofr copies Inspection invoices and certificates and distributes to: 

a. Finance: original invoice + original Inspection Order + copy of Certificate 
b. Procurement: copy of invoice + copy of Inspection Order + original 

Certificate + Inspection records 
c. Suppliers: copy of Inspection Certificates 
d. Field Offices: copy of Inspection Certificates (and Inspection Records if 

necessary) related to their supplies 
7. Fin Ofr (HO) prepares the payment in accordance with Procedure 7.1. 

TPD and SCS Spl 
 

SCS Spl  
SCS Spl/Log Ofr 

 
 

SCS Spl/FC/ 
TPD/FD 

 
SCS Spl 
Log Ofr 

 
 
 
 
 
 

Fin Ofr 

၁ ။ TPD နှင   ်SCS Spl တ ိုု့က ရထာက ်ပံ မှုပစစည်ေးတစ်ခုခ င်ေးစီအတ က ် တတ ယပါတ ီစစ ်ရ ေးမှု 
လ ုအပမ်ှုအတ ငု်ေးအတာက   ု ုံေးဖဖတ်သည။်  

၂။ SCS Spl က စစ်ရ ေး န ်အမ နို့်က ု စစရ် ေးရ ေးက ုမပဏီမ ာေးသ ုို့ ထုတရ်ပေးသည။် 
၃ ။ SCS Spl သ ုို့မဟ ုတ ်Log Ofr က စစ ်ရ ေးရ ေးအစီ င်ခစံာမှ စ င်ေးဇယာေးမ ာေးက   ုစစ ်ရ ေးမှု အနှစ ်ခ ြုပ် ဖ ငု် 

Inspection Summary file (Excel) သ ုို့ သ င်ေးသည။် ရတ ွဲ့ ှ ရသာ ဖပဿ နာ  ှ  (ရထာက ်ပံ ပစစည်ေး 
အ ညအ်ရသ ေး၊ အ ညအ်တ က ်နှင ပ်တသ်က ်၍) ပါက သက ်  ုင် ာဝ နထ်မ်ေး က   ု
သတ ရပေးအရ ကာင ်ေး က ာေးသည။်  

၄ ။ SCS Spl/FD (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်FC/TPD (FO) ဖဖစ်န  ုင်ပါက အဖပစအ်နာအ ာမ ာေးက  ု ဖပန်လည် 
ဖပင် င်ရပေး န ်ပစစညေ်းရပေးသ င်ေးသူက   ုအရ က ာင ်ေး ကာေးသည။် ရန ာင်အနာဂတ ်လုပ်ရ ာင ်မှု မ ာေးတ င် 
သတ ရပေးဖခင်ေးမ  ြုေးက  ုလညေ်း ထည ်သ င်ေးစဉ်ေးစာ ေးသည။် အဖပစ်ရပေးမှုအတ က် ညြှ န ှုင်ေး ဖခင်ေး၊ ရင ရပေးရခ မှု 
  ုင်ငံ ထာေးဖခင်ေး၊ က  န်ထရ ကု ် ဖ က ်သ မ်ေးဖခင်ေးမ ာေးလညေ်း ထည ်သ င်ေးစဉ်ေးစာ ေး  က သည။်  

၅။ SCS Spl က စစ ်ရ ေးရ ေး က ုမပဏီမ ာေး၏ ရင ရတာင ်ေးခံလွှာမ ာေးက  ု ရင ရပေးရခ  န် အတည်ဖပြု ရပေးသည။်  
၆ ။ Log Ofr က စစ်ရ ေးမှု ရင ရတာင ်ေးခလံွှာမ ာေး၊ ရအာင ်လက ်မှတ်မ ာေးက  ု မ တတှူက ူေး၍ ရအာက ်ပါ တ ိုု့ထံ 

ဖဖနို့်ဖဖှူေးရပေး မည။်  
က ။ ဘ ဏ္ဍာရ ေး- မူ င်ေးရင ရတာင်ေးခံလွှာ invoice + မူ င်ေးစစ ်ရ ေး န် အမ နို့ ်+ ရအာင ်လက ် မတှ်မ ာေး 

မ တတှူ 
ခ။ ပစစည်ေးဝယ်ယူမှု- ရင ရတာင်ေးခံလွှာ invoice မ တတှူ + စစ ်ရ ေး န်အမ နို့် မ တတှူ + မူ င်ေး 

ရအာင ်လက ်မှတ် + စစ်ရ ေးမှု မှတတ်မ်ေးမ ာေး  
ဂ။ ပစစည်ေးရထာကပ်ံ သူမ ာေး- စစ်ရ ေးမှု ရအာင ်လက ်မှတ်မ ာေး မ တတှူ 
ဃ ။ က  င်ေး င်ေးရ ံုေးမ ာေး- ရထာက ်ပံ ပစစည်ေးမ ာေးနှင  ် ပတ်သက ်၍ စစ်ရ ေးမှု ရအာငလ်က ်မှတ်မ ာေး မ တတှူ 

(နှင   ်လ ုအပပ်ါက စစရ် ေးမှု မှတတ်မ်ေးမ ာေး)  
၇။ Fin Ofr (HO) က လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1. အ  ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးအတ က ် ဖပင် င် န်။ 
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5.8 TRANSPORT •  ယ်ယူပျိ ု ရ ဆာင်ရ ေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

CONTROL 

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

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- ရ ထာက်ပံ ပစစညေ်းမ ာေးကျို စခန်ေးမ ာေးနှင ် အပခာေးရ  ာရ န ာမ ာေး ျို  ရ  ခ ာ ရ ချွေတာမှု  ှျိစ ာနငှ ် 
ခ က်ခ င်ေး၊ ပ က်စီေးဆုံေးရံှုေး မှု မ ှျိရ စဘွဲ ပျို ရဆာင် န ်

PRINCIPLES: a. The Procurement Department maintains schedules of the 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. 
 

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ ပစစည်ေးဝယ်ယူမှု ဌာန သည ်သယ်ယူပ ုို့ရ ာင ်ရ ေး ကမုပဏီမ ာေး၏ ခ ီေးစဉ်မ ာေးနှင  ် ရ ေးနှုန်ေးမ ာေးက  ု ထ န်ေးသ မ်ေးထာေး ှ  န်  
ခ။ က ုန်ပစစည်ေးမ ာေးက  ု ဝယ်ယူပပီေး မပ ုို့ရ ာင ်န ုငပ်ါက ယုံ က ည ်သည ် သယ်ယူပ ိုု့ ရ ာင ်ရ ေး က ုမပဏီက  ု 

ပပ ြုင်  ုင်မှု ှ ရသာ ရ ေးနှုန ်ေးဖဖင ် ရ ေွးခ ယ်ငှာ ေး မ်ေး န ် 
ဂ။ ရထာက ်ပံ ပစစည်ေးမ ာေးက  ု ရက  နပ်ဖ ယ် ပ ုို့ရ ာင ်ပပီေးမှသာ ရင ရပေးရခ မှုက   ုအတညဖ်ပြု  န ်

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

Delivery cost exceeding THB 20,000: 
1. Where necessary, SCS Spl selects the Transport Company from a schedule of 

rates supplied by the Transport Companies.  
2. SCS Spl approves the payment of Transport Company invoices. 
3. Log Ofr copies the Transport invoices for the Procurement file and passes the 

original to Finance for payment. 
4. Fin Ofr (HO) prepares payment in accordance with Procedure 7.1. 

Delivery cost under THB 20,000: 
SCS Spl (HO) or FC (FO) selects the Transport Company and pays the invoice 
directly (refer to procurement procedures). 
 

 
SCS Spl 

 
SCS Spl 
Log Ofr 

 
Fin Ofr 

 
SCS Spl or FC 

ထျိုင်ေးဘတ် THB 20,000 အထက် ကုနက် စ ျိတပ်ြင ် ပျို ရ ဆာင်ပခင်ေး 
၁ ။ လ ုအပပ်ါက SCS Spl က သယ်ယူပ ိုု့ရ ာင ်ရ ေး က ုမပဏီက  ု သယ်ယူပ ိုု့ရ ာင်ရ ေး က ုမပဏီမ ာေး က 

ရပေးထာေးသည  ်ရ ေးနှုန ်ေးမ ာေးထွဲမှ ရ ေွးခ ယ် န်။  
၂။ SCS Spl က သယ်ယူပ ိုု့ရ ာင ်ရ ေး ကမုပဏီ၏ ရင ရတာင်ေးခံလွှာမ ာေး invoices က   ုအတည်ဖပြု  န ်
၃ ။ Log Ofr က ပစစည်ေးဝယ်ယူထာေးမှု ဖ ုငမ် တတှူက   ုသယ်ယူပ ိုု့ရ ာင ်ရ ေး က ုမပဏီထံ ရပေး၍ မူ င်ေးက   ု

ဘ ဏ္ဍာရ ေးဌာန သ ုို့ ရင ရပေးရခ  န်အတ က ်ပ ုို့ရပေး န်။ 
၄ ။ Fin Ofr (HO) က လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1. ရင ရပေးရခ မှုက   ုစီစ ဉ်ရ ာင် ွက် န်။  

ထျိုင်ေးဘတ် THB 20,000 ရ အာက် ကနုက် စ ျိတပ်ြင ် ပျို ရ ဆာင်ပခင်ေး 
SCS Spl (HO) သ ုို့မဟတု ်FC (FO) က သယ်ယူပ ိုု့ရ ာင ်ရ ေးက ုမပဏီက  ု ရ ေွးခ ယ်၍ ရင ရတာင်ေးခံလွှာ invoice 
က   ုတ ကုရ်  ုကရ်ပေးရ ာင ် န် (ပစစည်ေးဝယ်ယူမှု လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေးက   ု ည်ညွှန်ေး န် လ အုပ ်သည။်) 
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6 FIXED ASSETS AND EQUIPMENT • မရ  ွဲ့ရပပာင်ေးန ျိုင်ရ ာ ပျိုင်ဆျိုင်မှု နှ င ် ပစ စည်ေးမ ာေး ထုတပ်ပန်မှု-ရ မ ၀၅ 

CONTROL 

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

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- မရ   ွဲ့ရ ပပာင်ေးနျိုင် ည ် ပျိုင်ဆျိငု်မှုမ ာေးကျိ ုရ  ခ ာ လုံရလာကစ် ာ ကာက  ယ်ရ စာင ရ်  ှာက် န်၊ 
အာဏာရ ပေး န် နှင  ်မှတတ်မ်ေးတင ်န ်၊ ရ ခ ာ ခ ွဲပခာေး တ်မတှ်ထာေး ှျိ န။် 

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 and suitability.  

f. Details of all fixed assets are recorded in a Fixed Asset Register. All fixed 
assets can be located and identified and physical inventories take place 
periodically to verify existence and assess condition. 

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

h. Fixed assets are insured for loss, theft and damage.  
i. The most advantageous alternative is taken on asset disposal and 

proceeds and gain or loss on sale is correctly recorded.  
j. Depreciation of fixed assets is based on realistic life-spans. 

 

 အရပခခံမူမ ာေး  
က ။ မရ  ွဲ့ရဖပာင်ေးန ုင်သည ် ပ ငု်  ုင်မှုမ ာေး အာေးလုံေးဝယ်ယူမှုက ု စနစ ်တက   အာဏာခ င ်ဖပြု ထာေးရသာ 

အက နို့အ်သတ်အတ င်ေး ရသခ ာခ င ်ဖပြုခ က ် ရပေး မည။် 
ခ။ မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ုငသ်ည ် ပ ုင်  ုငမ်ှုမ ာေး ဝယ်ယူမှုအတ က ် ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု အဖခာေးရသာ ရင ထတုရ်ပေးမှု 

လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေးအတ ငု်ေး ရ ာင ် ွက ် မည။်  
ဂ။ အာမခံမ ာေးနှင  ် ဂ န်တမီ ာေးက   ုလုံခခံြုသည ်ရန ာတ င် ရသခ ာသ မေ်း ညေ်း၍ လ ုအပပ်ါက အခ င ်ရက ာင်ေးယူ 

အသုံေးခ  မည။် 
ဃ ။ ရမာရ်တာ်ယာဉ်က ွဲ သ ုို့ရသာ အဓ ကက  သည ် ပ ုင်  ုငမ်ှုမ ာေးက   ုပံမုှန် ဝနရ် ာင်မှုရပေးဖခင်ေး၊ ထ န်ေးသ မ်ေးဖခင်ေး 

ဖပြု မည။်  
င ။ မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ငု်သည ် ပ ုင်  ငု်မှုမ ာေးက  ု ပစစည်ေးဝယ်ယူမှု လမ်ေးညွှန်မ ာေးအတ ုငေ်း ဝယ်ယူ  မည။် တင်ဒါရခေါ်ယူဖခင်ေး၊ 

ရင ရ က ေး တန်ဖ ုေးဖဖတ်ဖခင်ေး နှင   ်သင ်ရလ ာမ်ှုမ ာေးက   ု က ည ် မည။်  
 
စ ။ မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ငု်သည ် ပ ုင်  ငု်မှုမ ာေး၏ အရသေးစ တ်အခ ကအ်လက ်မ ာေးက  ု မတှတ်မ်ေးတင် ၍ မှတတ်မ်ေးတစ်ခ ု

ထာေး ှ  မည။် မရ  ွဲ့ရဖပာင်ေးန ုင်သည  ်ပ ငု ် ုင်မှုမ ာေးအာေးလုံေးက   ုရပု်ပ ငု်ေး   ုင် ာအ  သ ုရလှာင ်စစ်ရ ေးမှုက   ု
က ာလအပ ုင်ေးအဖခာေးတ ငု်ေးတ င် ရ ာင ် ွက ် န်လ အုပ် ပပီေး တည် ှ ရနမှု နငှ ် ပ ုင်  ငု်မှုပစစည်ေး အရဖခအရန 
စစ ်ရ ေးဖခင်ေး ဖပြု မည။် 

 ။ မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ုင်သည ် ပ ုင်  ုင်မှုမ ာေး အာေးလုံေးတ ိုု့အရပေါ် ကာက  ယ်ရစ ာင ်ရ ာှက ်မှု၊ သင ် ရတာစ် ာ အသုံေးဖပြုမှု နှင   ်
လုံခခံြုရ ေးတ ိုု့အတ က ် လုပင်န ်ေးစဉ်မ ာေး ထာေး ှ  မည။်  

ဇ။ မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ုင်သည ် ပ ငု်  ုင်မှုမ ာေးက  ု မ ုံေးရ ံှုေးရစ  န၊် သူခ ုေးနှင   ်ပ က ်စီေးမှု မဖဖစ် ရအာင် အာမခ ံထာေး ှ  မည။်  
 ။ အက   ြုေးအဖဖစန် ုင် ုံေးရသာ အဖခာေးနညေ်းလမ်ေးမှာ ပ ုင်  ုင်မှုပစစည်ေး စ န ိ်ု့ပစ်လ င်   ှ န ုင်မည  ်အရဖခအရန နငှ ် 

ရ ာင်ေးခ လ င် ဖမတ-်ရ ံှုေးန ငု်ရဖခတ ုို့က  ု မှနက် န်စ  ာ တ ကခ် က ်ရ ာင ် ွက ်  မည။်  
ည။ မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ငု်သည ် ပ ုင်  ုငမ်ှုမ ာေး၏ တန်ဖ ုေးရလ ာ မှုက  ု လက ်ရတ ွဲ့အမှန်တက ယ် သက ်တန်ေးအရပေါ် 
မူတည်ရ ာင ်ကွ ် မည။် 

WHEN 

APPLICABLE: 
 

An item is classified as a fixed asset If the asset value exceeds THB 60,000.   
အ ုံေးဝင်ပါက 
မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ငု်သည ် ပ ုင်  ုငမ်ှုမ ာေးဟ ု သတ်မတှ်ထာေးသည ် ပစစည်ေးအမ  ြုေးအမညမ် ာေးဟ ု တန်ဖ ုေး ထ ုင်ေးဘ တ ်60,000 
ရက  ာ်လ င် သတ်မတှ်သည။် 
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6.1 FIXED ASSETS: GENERAL • မ ရ   ွဲ့ရ ပပာင်ေးနျိုငရ်  ာ ပျိုင်ဆျိငု်မှု- အရ ထ ရထ  ထုတပ်ပန်မှု-ေီ ၁၉ 

   
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Limits and approvals for the 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, verified by the supervisor and approved by 
the authorising officer depending on the value. 

3. SCS Spl or Log Ofr purchases and records the assets in accordance with 
procedures for purchases (Procurement Manual 3.1). 

4. SFM classifies the asset and enters the details in QB: 
▪ If the asset value exceeds THB 60,000, the asset is classified as a fixed 

asset. 
▪ If the asset value per item is between THB 15,000 and 60,000, the asset is 

classified as equipment expenses and expensed.  
▪ Any item below THB 15,000 is classified as a consumable. 

5. TBC manages assets in two separate control lists: IT items are managed by 
the IT Department and all other assets are managed by Finance. 

6. Fin Ofr updates the Fixed Assets Ledger with the invoice details (supplier, date 
of purchase, serial number, PO number and cost price) as well as the location 
and identification mark. 

7. HR & Adm Spl files warranties and guarantees (if applicable) in asset file 
folders kept within Administration. Documents required to obtain motor vehicle 
recovery and repair are to be kept in the vehicle. 

8. HR & Adm Spl ensures that all fixed assets are insured under all risks policy 
from the date of delivery and informing the insurance company of the purchase 
cost and location. 

9. Approved payments are in accordance with Procedure 7.1. 
10. The Finance department conducts a physical Inventory of Fixed Assets at least 

once a year with Logistics, IT and the Field Administration team using the 
Fixed Asset Register (FAR).  

Procedure 1.3 
 
 
 
 

SCS Spl/Log Ofr 
 

SFM 
 
 
 
 
 
 

 
Fin Ofr 

 
 

HR&Adm Spl 
 
 

HR&Adm Spl 

၁ ။ မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ငု်သည  ်ပ ုင်  ငု်မှုမ ာေး ဝယ်ယူ ာတ င် အက နို့်အသတ်နှင ် အတည်ဖပြုမှုက ု လုပ ်ငန်ေးစဉ ်1.3 
နှင   ်ဝန ်ထမ်ေးမဝူါ ဒ လကစ် ွဲတ င် ဖပဌာန ်ေးထာေးသည ်အတ ုင်ေး ရ ာင ် ွက ်သည။်   

၂။ ပ ုင်  ုင်မှုအသစ်မ ာေးအတ က ် ရတာင်ေးခံမှုက   ုဝယ်ယူမှုရတာင ်ေး  ုမှု ပံုစတံ င ်ဝယ်ယူမှု အက နို့ ်အသတ်အ  
ရ ာင ် ွက ်န ုင်သည။် ကက ီေး က ပ်ရ ေးမှှူေးမ ာေးက စစ ်ရ ေး၍ တန်ဖ ုေးက  သင ်မှုအလ ကု ်ခ င ်ဖပြုန ုင်ရသာ 
အာဏာ ှ သူက အတည်ဖပြုရပေး မည။်  

 
၃ ။ SCS Spl သ ုို့မဟ ုတ ်Log Ofr က ပ ငု ် ုင်မှုမ ာေးက  ု ဝယ်ယူ၍ ဝယ်ယူမှု  ုင် ာ လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး အ  

မှတတ်မ်ေးထာေး ှ သည။် (ပစစည်ေးဝယ်ယူမှု  ုင် ာ လကစ် ွဲ 3.1). 
 
၄ ။ SFM က ပ ုင်  ငု်မှုက   ုအမ  ြုေးအစာ ေးခ ွဲ၍ အရသေးစ တ်က  ု QB တ င် ထည ်သ င်ေးသည။်  

▪ အက ယ်၍ ပ ငု်  ုင်မှုသည ်ထ ုင်ေးဘ တ ်60,000 ထက ်ရက  ာ်လ န်ပါက ယင်ေးပ ငု်  ုငမ်ှုက   ု
မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ငု်ရသာ ပ ငု်  ုင်မှုအဖဖစ် သတ်မတှ်သည။်  

▪ အက ယ်၍ ပ ငု်  ုင်မှုတစ်ခုခ င်ေးသည ်ထ ငု်ေးဘ တ ်15,000 နှင   ်60,000 အ က ာေး ှ ပါက 
ယင်ေးပ ုင်  ုင်မှုက   ုပစစည်ေးက    ယာ အသုံေးစ  တမ် ာေး နှင  ် ယင်ေးအတ က် က  သင ်ရင ဟ ု သတ ်
မှတသ်ည။်  

▪ အက ယ်၍ ယင်ေးပစစည်ေးသည ်ထ ုင်ေးဘတ ်15,000 ရအာက ် ဖဖစ်ပါက လူသုံေးကနု် (consumable) 
အဖဖစ် သတ်မတှ်သည။်  

၅။ TBC အဖ ွဲွဲ့က ပ ုင်  ငု်မှုမ ာေးက  ု ပံုစံ ၂ မ  ြုေးဖဖင ် စ င်ေးလုပ်၍ စီမံခနို့်ခ ွဲသည။် IT ပစစညေ်းမ ာေးက   ုIT ဌာနက 
စီမံခနို့ခ် ွဲပပီေး၊ က  န်ပ ငု်  ုင်မှုအာေးလုံေးက  ု ဘဏ္ဍာရ ေးဌာ နက စီမံခနို့်ခ ွဲသည။်  

၆ ။ Fin Ofr က မရ  ွဲ့ရဖပာင်ေးန ုင်ရသာ ပ ုင ် ုင်မှုမ ာေးက   ုရင ရတာင်ေးခံမှု အရသေးစ တမ် ာေးနှင  ် 
မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ငု်ရသာ ပ ငု်  ုင်မှုလယ်ဂ ာတ င ်အသစ်အရဖခအရနနှင  ် အမ  မှတတ်မ်ေးထာေး ှ  သည။် 
(ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူ၊ ဝယ်ယူသည ်ရနို့စ ွဲ၊ စီ ီယယ် နံပါ တ၊် PO နံပါတ ်နှင   ်က  သင ် ရ ေးနှုန ်ေး) အလာေးတ ူ
ရန  ာနငှ ် ရဖာ်ဖပန ုင်သည  ်အမတှ်အသာေးက  ုလညှ်ူေး မှတတ်မ်ေးထာေး ှ  သည။်  

၇။ HR & Adm Spl က အာမခံနငှ ် ဂ နတ်ီေးမ ာေးက  ု (လ ုအပပ်ါက) ပ ုင်  ုင်မှုဖ ုင်တ ွဲတ င ်ထာေး ှ  ပပီေး 
အုပ်ခ ြုပ်ရ ေးဌာ နတ င်  ှ သည။် ရမာ်ရတာယ်ာဉ် ဖပန်လည်ဖပင် င် န၊် ဖပန်လည်ဖပသ န ်လ  ုအပ်သည ် 
အရထာက ်အထာေးမ ာေးက   ုယာဉ်အတ င်ေး ထာေး ှ သည။်  

၈။ HR & Adm Spl တ ိုု့က မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ငု်ရသာ ပ ုင်  ငု်မှုမ ာေးအာေးလုံေး ပစစည်ေး  ှ သည ်ရနို့မစှ၍ 
အနတ ာယ်က ာက  ယ်မှု မူအ  အာမခထံာေး ှ  န် နှင   ်အာမခကံ ုမပဏီက  ု ဝယ်ယူသည က် ုနက်   စ  တ၊် 
ရန  ာတ ိုု့က  ု အရ က ာင ်ေး ကာေး ထာေး ှ သည။်  

၉ ။ အတည်ဖပြုထာေးသည  ်ရင ရပေးရခ မှုက   ုလုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1. အတ ုင်ေး ရ ာင် ွက်သည။်  
၁ ၀ ။ ဘ ဏ္ဍာရ ေးဌာ နသည် မရ  ွဲ့ရဖပာင်ေးန ငု်သည  ်ပ ုင်  ုင်မှုမ ာေးအရပေါ် ရပု်ပ ငု်ေးပစစညေ်းစ င်ေး စစ ်ဖခင်ေး က   ု
သယ်ပ ိုု့ဌာ န၊ IT နငှ ် က  င်ေး င်ေးအုပ်ခ ြုပ်ရ ေးအဖ ွဲွဲ့မ ာေးနှင  ် တစန်ှစ ်တခါ ရ ာင ် ွကသ်ည။် မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ငု်သည  ်
ပ ုင်  ုင်မှုမ ာေး မှတတ်မ်ေး (FAR) ထာေး ှ သည။် 
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6.2 MOTOR VEHICLES • ရ မာ်ရ တာ်ယာဉ်မ ာေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

   
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. For custodianship, proper use, repairs and maintenance, accidents etc. refer to 
the 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. ED approves a Purchase Request Form, provided the expenditure is included in 
the approved annual budget. Any requests not included in the annual budget will 
be approved by TBC DIRECTOR. 

4. Log Ofr ensures that:  
▪ registration of all vehicles is in the name of TBC and registration fees are 

paid annually in advance 
▪ registration books are kept in the Bangkok office and copies are kept inside 

each vehicle 
▪ vehicles are comprehensively insured from the date of delivery 

 
 

 
 

 
ED 

 
 

Log Ofr 
 
 

၁ ။ ထ န်ေးသ မ်ေးရစ ာင ်ရ ာှက ်မှု၊ မှနက် န်စ  ာ အသုံေးခ မှု နှင   ်ဖပင် င်၊ ထ န်ေးသ မ်ေးမှုမ ာေး၊ မရတာ်တ  ဖဖစမ်ှုမ ာေး 
စသည်တ ုို့အတ က ် ရမာ်ရတာ ်ယာဉ်မူဝါဒက  ု  ည်ညွှန်ေးလ ုသည။်  

 
၂။ ရမာ်ရတာ ်ယာဉ်မ ာေး ဝယ်ယူ  ှ ရ ေးအတ က် ရင ရ က ေးတန်ဖ ုေးအရပေါ် နှင   ်TBC လုပ်ငန်ေးမ ာေး အရပေါ် 

အရဖခခံ၍ ရ ာင ် ွက ်သင ်သည။် မတကူ  ွဲဖပာေးသည ် ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူ ၃ ဦေးထံမ ှရ ေးနှုန ်ေး ရခေါ်  ုလွှာ 
quotations  ယူ မည။်  

၃ ။ ED က ဝယ်ယူ န် ရတာင ်ေး  ုလွှာပံုစံက  ု အတည်ဖပြု မည။် အသုံေးစ  တသ်ည ် အတည်ဖပြုထာေး သည ် 
နှစ ်စဉ်ဘ တ်ဂ က်တ င် ပါဝင်သည်။ နစှ်စဉ်ဘ တ်ဂ က်တ င် မပါဝင်သည  ် ရတာင ်ေး  ုလာမှု မ ာေးက  ု TBC 
DIRECTOR ထံမှ အတည်ဖပြုခ က ်  ယူ မည။် 

၄ ။ Log Ofr က ရအာက ်ပါတ ိုု့က  ု ရသခ ာ ရ ာင ် ွက ် မည။်  

▪ ယာဉ်အာေးလုံေးက   ုTBC အမညရ်အာကတ် င် မှတပ်ံုတင၍် ယာဉ်မှတ်ပံတုင်ရ က ေးမ ာေးက   ုနှစ ်စဉ် 
ကက  ြုတင်ရပေးသ င်ေး မည။်  

▪ မှတပ်ံုတငစ်ာ အုပမ် ာေးက  ု ဘ န်ရက ာက ်ရံုေးတ င် သ မ်ေး ညေ်းထာေး မည။် ယာဉ်တစစ်င်ေးခ င်ေး အတ င်ေး၌ 
မ တတှူမ ာေး ထာေး ှ သည။်  

▪ ယာဉ်မ ာေးက   ုပ ုို့ရ ာင်လာသည ရ်န ို့မစှတင်၍ ဘက ်စံုအာမခံထာေး မည။် 

 

6.3 DEPRECIATION • တနြ်ျိုေးရ လ ာ ပခငေ်း ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

 
POLICIES RESPONSIBILITY မူဝါေမ ာေး 

1. Vehicles are to be depreciated over five years. 
2. IT assets are to be depreciated over three years. 
3. Office equipment is to be depreciated over five years. 
4. Depreciation is straight line, full month at the end of the month, starting with the 

month of purchase. 
 

SFM 
 
 

Acc Ofr 

၁ ။ ယာဉ်မ ာေးက   ု၅-နှစ ်ရက  ာ်လ င် တနဖ် ုေးရလ ာ  မည။် 
၂။ IT ပစစည်ေး ပ ုင်  ုငမ်ှုမ ာေးက   ု၃-နှစ ်ရက  ာ်လ င် တန်ဖ ုေးရလ ာ  မည်။ 
၃ ။ ရ ံုေးပစစည်ေးမ ာေးက  ု ၅-နစှ်ရက  ာ်လ င် တန်ဖ ုေးရလ ာ  မည။် 
၄ ။ တန်ဖ ုေးရလ ာ မှုက  ု တ က  စ ာ ရ ာင ် ွက ်သည။် လတစ်လ၏ အ ုံေးတ င် ရ ာင် ွက်သည။် ဝယ်ယူသည  ်

လမှစတင၍် ရ ာင ် ွက ်သည။် 
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6.4 ASSET AND EQUIPMENT DISPOSAL • ပျိုင်ဆျိုင်မှုနှင ် ပစစညေ်းမ ာေး လ ွဲရ ပပာင်ေးစ န ်လ တ်ပခင်ေး   ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

   
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Requests for the disposal of assets and equipment are made on an Asset 
Disposal Form and are authorised in accordance with approval limits. 

2. Adm Mgr/Fld Adm (FO) or Log Ofr/HR & Admin Spl (HO) indicates on the 
Asset Disposal Form if the application is to donate the asset to another 
organisation. 

3. SCS Spl (or delegated authority) approaches three second-hand dealers 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, the asset should be sold to the dealer offering 
the highest price. 

6. Fin Ofr (HO) or Fld Adm/Adm Mgr (FO) records the cash, cheque or direct 
deposit from the purchaser in accordance with the procedure for cash receipts 
(Procedure 2) and posts the receipt in QB. 

7. SFM updates the Fixed Assets Register with the asset sale price (if the original 
cost was over THB 60,000). Profit and loss on disposal is calculated based on 
the depreciated value. If the original cost was less than THB 60,000, SFM 
updates the equipment log with the disposal. 

 

Procedure 1.3 
 

Adm Mgr/Fld Adm/ 
Log Ofr /HR&Adm Spl 

SCS Spl 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fin Ofr/  

Fld Adm/Adm Mgr 
 

SFM 

၁ ။ ပ ုင်  ုင်မှုမ ာေးနှင  ် စက ်ပစစညေ်းမ ာေး စ န ိ်ု့ပစ် န် ရတာင ်ေး  ုလာပါက ပ ုင်  ငု်မှုစ နို့်ဖခင်ေး (Asset Disposal) 
ပံုစံက   ုဖဖည ်၍ ခ င ်ဖပြုခ က် အက နို့အ်သတအ်တ ုင်ေး ခ င ်ဖပြုအာဏာရပေးထာေးသည။် 

၂။ Adm Mgr/Fld Adm (FO) သ ုို့မဟ ုတ ်Log Ofr/HR & Admin Spl (HO) က ပ ုင ် ုင်မှုစ နို့်ဖခင်ေး ပံုစတံ င ်
ယင်ေးပ ုင်  ုင်မှုသည ်အဖခာေးအဖ ွဲွဲ့အစည်ေးက  ု လှှူဒါန ်ေးမှုအတ က ် အသုံေးဝင်ပါက ရဖာ်ဖပ သည။်  

 
 
၃ ။ SCS Spl (သ ုို့မဟ ုတ ်ခ င ်ဖပြုသည ် အာဏာပ ုင်) က ပစစည်ေးရဟာင ်ေး ရ ာင်ေးဝယ်သူမ ာေးထံ ခ ည်ေး က ပ်၍ 

ဖပန်ရ ာင ်ေးပါက ရ ေးနှုန်ေး ရခေါ်  ုလွှာက   ု ယူသည။်  
 
၄ ။ ဝန ်ထမ်ေးမ ာေး ယင်ေးပ ုင်  ုင်မှုက   ုဝယ်လ ုပါက ရ ေးပပ ြုင်ရခေါ်  ု န် အခ င ်အလမေ်းရပေးသည။် ရ ေး နှုန ်ေး ၃ 

ခုအနက ် အလယ်အလတ်ဖဖင ် ဝယ်ယူန ုငသ်ည။် လွှွဲရဖပာင ်ေးစ  တက်  ု ဝယ်ယူသည ဝ်န ် ထမ်ေးက 
ရပေးရ ာင ် သည။် ရမာ်ရတာ်ယာဉ်မ ာေးအတ က ် TBC က လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုမှတ်တမ်ေးမ ာေး ဖပင် င်၍ 
ဝယ်ယူသည  ်ဝန ်ထမ်ေးက ရန  ာထာေးသ ု န် တာဝန ် ှ သည။် TBC ၏ အာမခံသည ်
လွှွဲရဖပာင ်ေးသည ်ရနို့တ င် က ုန် ုံေးမည ်ဖဖစသ်ည။်  

 
၅။ မညသ်ည  ်ဝန ်ထမ်ေးမ  ဝယ်ယူ န် စ တမ်ဝင်စာေးပါက ယင်ေးပ ငု်  ုင်မှုက  ု အဖမင  ုံ်ေးရ ေးရပေးသည ် 

ရ ာင်ေးဝယ်သူ ပ ွဲစာေးထံ ရ ာင်ေးခ သည။်  
၆ ။ Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm/Adm Mgr (FO) က ဝယ်ယူသူထံမှ ရင သာေး၊ ခ က ်လက ် မတှ ်

သ ုို့မဟ ုတ ်တ ကု ်ရ ကု ် ရင ရပေးသ င်ေးမှုက   ုရင လက်ခံ  ှ မှု လုပ်ငန ်ေးစဉ်မ ာေးအတ ငု်ေး (လုပ်ငန်ေး စဉ် 2) 
မှတတ်မ်ေးတင်၍ ဖဖတပ် ုင်ေးက   ုQB တ င ်ဖဖည ် ညေ်းသည။်  

၇။ SFM က မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ငု်သည  ်ပ ုင်  ငု်မှု မှတတ်မ်ေးက   ုပ ုင်  ုင်မှုရ ာင်ေးခ သည  ်ရ ေးနှုန ်ေးဖဖင ် 
အသစ်ဖဖည ်သ င်ေးသည။် (အက ယ်၍ မူ ငေ်းရ ေးတန်ဖ ုေးသည ်ထ ုင်ေးဘတ် 60,000 ရက  ာ် ဖဖစ်ပါ က). 
ပစစည်ေးစ န ိ်ု့ဖခင်ေးအတ က် အဖမတ-်အရံှုေးက   ုတန်ဖ ုေးရလ ာ မှု တနဖ် ုေးက  ုအရဖခခံ၍ တ က ်ခ က ် သည။် အက ယ်၍ 
မူ င်ေးတန်ဖ ုေးသည် ထ ုင်ေးဘ တ ်60,000 ထက ်နည်ေးပါက SFM သည် က    ယာ ရလာ ခ်တ င် စ န ိ်ု့ပစ်မှုအတ က် 
အသစ်ဖဖည ်သ င်ေးသည။် 
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7 BANK PAYMENTS AND CASH MANAGEMENT  • ဘဏ်ရပေးရခ မှုမ ာေးန ှင ် ရင  ာေး စီမံမှု  

CONTROL 

OBJECTIVE:  
To ensure that payments are properly authorised and that expenditure is 
properly acquitted with the necessary supporting documentation. 

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု ည ်ွယ်ခ က်- ရ င ရ ပေးရခ မှုမ ာေးကျို  င ရ် တာစ် ာ အာဏာခ င ရ် ပေးပပီေး အ ုံေးစ ျိတမ် ာေးကျို  င ရ် တာစ် ာ 
လျိုအပ ်ည ် အရထာက်အထာေးမတှ်တမေ်းမ ာေးပြင ် ဆုံေးပြတ်ရပေးနျိငု် န် ရ  ခ ာရ ဆာင် ကွ် ည။် 

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

b. All payments are properly authorised by authorised officers. 
c. Payees are notified of payments and receipts are obtained. 
d. Payments are properly recorded in the accounting system. 
e. All necessary supporting documentation is filed so that it is easily retrievable. 

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ အတည်ဖပြုသူ၊ မှတတ်မ်ေးတင်သ ူနှင   ်ရင ရပေးရခ သူတ ုို့အ က ာေး တာဝန်မ ာေးက  ု ခ ွဲဖခာေးထာေး ှ  သည။်  
 
ခ။ ရင ရပေးရခ မှုအာေးလုံေးက  ု သင ်ရလ ာစ် ာ ခ င ်ဖပြုပ ငု်ခ င ် ှ သူ အ ာ ှ က အာဏာခ င ရ်ပေးသည။်  
ဂ။ ရင လက်ခံမည သူ်က  ု အသ ရပေး၍ ရင   ှ ရ က ာင ်ေး ဖဖတ်ပ ငု်ေးက   ု ယူသည။် 
ဃ ။ ရင ရပေးရခ မှုအာေးလုံေးက  ု သင ်ရလ ာစ် ာ စ င်ေးအင်ေးစနစ ်တ င် မှတတ်မ်ေးထာေး ှ သည။် 
လ ုအပသ်ည ် အရထာကအ်ထာေးမှတတ်မေ်းမ ာေးအာေးလုံေးက  ု အလ ယ်တက ူ ဖပန်၍ ယူန ုင်ရအာင ် ဖ ုင်တ ွဲ ထာေး ှ သည။် 

 
7.1 HEAD OFFICE BANK PAYMENTS: PAY QB BILLS • ရံုေးခ ျုပ ်ဘဏ်ရင ရ ပေးခ မှုမ ာေး - QB ဘီလ်မ ာေး ရပေးရဆာင်ပခင်ေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

WHEN 

APPLICABLE:  
To process payments from Bills generated in QB when: 
▪ purchase orders are approved for payment  
▪ programme, FCS and operating expenses are accrued 
 

 အ ုံေးဝင်ပါက 
ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု QB တ င ်ထည ်သ င်ေးရ ာင ် ွက ်၍ Bills မ ာေး ထုတသ်ည။်  

▪ ဝယ်ယူမှုအမ နို့မ် ာေးက   ုရင ရပေးရခ မှုအတ က ် အတည်ဖပြုသည အ်ခါ   

▪ အစီအစ ဉ်မ ာေး၊ FCS  နှင   ်လုပင်န ်ေးလညပ်တ်မှု က ုနက်  စ  တ်မ ာေး စုရပါင်ေး သည ်အခါ 

 
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

7.1.1 GENERATING BILLS IN QB FOR PAYMENT • QB တ င ်ရ င ရ ပေးရ ခ မှုအတ က် BILLS ထုတလု်ပ်ပခင်ေး 

A. From Purchase Orders that are approved for payment  
1. Acc Ofr: 

a. receives the Invoice from the supplier  
b. receives Payment Approvals in hard copy or by email for one or a list of 

Item Receipts from either FC (FO) or SCS Spl/HR & Adm Spl (HO). 
c. converts Item Receipts to Bills in QB for all approved transactions, printing 

out the Transaction Journal for the Bill. 
d. attaches the PO to the Transaction Journal together with any supporting 

documentation specific to the Bill. 
e. Where the Payment Approval covers more than one Bill, groups the 

Transaction Journal (with supporting documents) and Supplier Invoices(s) 
by Payment Approval 

 
Acc Ofr 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
SFM 

A. ရ င ရပေးရ ခ မှုအတ က် အတည်ပပျုပပီေး ဝယ်ယူမှု အမျိန ်မ ာေးမှ  
၁ ။ Acc Ofr: 

က ။ ပစစည်ေးရထာကပ်ံ သူထံမှ ရင ရတာင ်ေးခံလွှာ Invoice   ှ သည။်  
ခ။ ရင ရပေးရခ မှု အတည်ဖပြုခ ကက်  ု စာ ဖဖင ်လညေ်းရကာင ်ေး၊ အီေးရမေးလ်ဖဖင လ်ညေ်းရက ာင ်ေး FC (FO) 

သ ုို့မဟ ုတ ်SCS Spl/HR & Adm Spl (HO) ထံမ ှစ င်ေးပါ ပစစည်ေးတစ်ခ ုသ ုို့မဟ ုတ ်
ပစစည်ေးမ ာေးအတ က ် ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေး  

ဂ။ ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေးက   ုQB သ ုို့သ င်ေး၍ အတညဖ်ပြုထာေးသည ် ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုမ ာေးက  ု Bills မ ာေး အဖဖစ် 
ရဖပာင ်ေးလွဲသည။် Bill အတ က ် ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုဂ ာနယမ် ာေး Transaction Journal မ ာေးက  ု 
ပ င ်ထုတသ်ည။်  

ဃ ။ ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုဂ ာနယမ် ာေး Transaction Journal တ င ်ဝယ်ယူမှုအမ နို့ ်PO က   ုအတ ူတက   
ပူေးတ ွဲ၍ Bill နှင  ်ပတ်သက ်သည ် အဖခာေးလ ုအပသ်ည ် အရထာကအ်ထာေးမ ာေးက  တု ွဲ သည။်  

င ။ ရင ရပေးရခ မှု အတညဖ်ပြုမှုသည ်Bill တစ်ခုထက ်ပ ရုနပါက၊ ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုဂ ာနယမ် ာေး 
Transaction Journal အုပ်စုမ ာေး (ရထာက ်ခသံည ် အရထာကအ်ထာေးမ ာေးနငှ ်အတူ) နှင   ်
ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူထံမ ှရင ရတာင ်ေးခံလွှာ (မ ာေး) နှင  ် ရင ရပေးရခ မှု အတည်ဖပြုမှု  
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2. SFM verifies the Transaction Journal (or Payment Approvals for a group of 
Transaction Journals) for appropriate authorisation and the correct coding. 

3. Fin Ofr places all documents in a temporary file of Bills Awaiting Payment. 

 
Fin Ofr 

၂။ SFM က ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှုဂ ာနယမ် ာေး Transaction Journal က   ုစစ ်ရ ေးသည။် (သ ုို့မဟ ုတ ်
ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှုဂ ာနယမ် ာေး Transaction Journal အုပ်စုတစ်ခအုတ က ် ရင ရပေးရခ မှု အတည် 
ဖပြုမှုမ ာေး) သင ်ရလ ာ်ရသာ ခ င ်ဖပြုထာေးမှုမ ာေး ှ -မ ှ ၊ က ုဒရ် ေးသ င်ေးမှု မှန်-မမှန် စစ်ရ ေးသည။်  

၃ ။ Fin Ofr က မှတတ်မ်ေး အရထာက ်အထာေးမ ာေးအာေးလုံေးက  ု ရပေးရခ  နရ်စ ာင ်ရနရသာ ရဘ လ်မ ာေး 
အတ က ် ယာယဖီ ငု်တ ွဲထာေးသည။် 

B. From programme, FCS and operating expenses that are accrued 
1. Finance receives supplier invoices, Expenses Approval Request Forms, Staff 

Claim Forms, approved proposal or Sub-Grant LoA. 
2. Acc Ofr is subsequently responsible for: 

a. checking for and obtaining the appropriate approval if necessary  
b. entering the Bill into QB with the appropriate accounts codes, printing out 

the Transaction Journal for the Bill 
c. attaching the supporting documentation to the Transaction Journal and 

placing in a temporary file of Bills Awaiting Payment 
d. when Bills are due for payment and adequate funds are available, selecting 

individual and groups of Bills to be prepared for payments 

 
 
 

Acc Ofr 
 

B. အစီအစဉ်၊ FCS နငှ ် လုပ်ငန်ေးလညပ်တ ်ကုနက် စ ျိတ်မ ာေး ရ ပါင်ေးစည်ေးမျိ ည အ်ခါ  
၁ ။ ဘ ဏ္ဍာရ ေးဌာနက ပစစည်ေးရထာကပ်ံ သူတ ုို့၏ ရင ရတာင်ေးခံလွှာမ ာေး၊ အသုံေးစ  တ ်ခ င ်ဖပြုခ က် 

ရတာင ်ေးခံလွှာ ပံစုံ၊ ဝန်ထမ်ေးမ ာေးက တင်ဖပရတာင ်ေးခံလွှာ ပံုစံမ ာေး၊ အ  ုဖပြုလွှာ အတည်ဖပြု ခ က ် 
သ ုို့မဟ ုတ ် ပ်ဂ နိ်ု့ LoA သရဘ ာတူညီခ က ်မ ာေးက  ု   ှ သည။်  

၂။ Acc Ofr သည ်ရန ာက ်ပ ငု်ေးတ င် ရအာက ်ပါအတ က် တာဝ န် ှ သည။်  
က ။ လ ုအပပ်ါက သင ရ်တာ်သည ် အတညဖ်ပြုခ က်က   ုစစ ်ရ ေးဖခင်ေး နှင   ် ယူဖခင်ေး  
ခ။ Bill မ ာေးက  ု QB စန စ်တ င်ေး သင ်ရတာသ်ည ် အရကာင  က် ုဒသုံ်ေး၍ သ င်ေးပပီေး Bill အတ က ် 

ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှု ဂ ာနယ ်Transaction Journal က   ုပ င ်ထုတဖ်ခင်ေး  
ဂ။ ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှု ဂ ာနယ ်Transaction Journal အတ က ် အရထာက ်အပံ ဖဖစ်မည ် 

အရထာက ်အထာေးမ ာေးက  ု ပူေးတ ွဲ၍ ရင ရပေးရခ  န် ရစ ာင  ်  ငု်ေးရန သည ် Bill ၏ ယာယီ 
ဖ ုင်တ ွဲတ င် ထာေး ှ ဖခင်ေး  

ဃ ။ ရင ရပေးရခ မှုအတ က ် Bills အခ  န်သင ်သည ်အခါ လုံရလာက ်သည ် န်ပံုရင   ှ သည ်အခါ 
လူတစ်ဦေးခ င်ေး နှင   ်အုပစ်ုအလ ကု ် Bills မ ာေးက  ု ရင ရပေးရခ မှုအတ က ် ဖပင် င်ဖခင်ေး 

7.1.2 PAYMENT METHODS AND AUTHORISATION •   ရ င ရ ပေးရ ခ မှုနည်ေးလမ်ေးမ ာေးကျို ခ င ်ပပျုအာဏာရ ပေးပခင်ေး 

Payments can be either by electronic transfer (Web Banking) or by cheque/direct 
transfer. The preferred method of payment is by electronic transfer with cheque or 
direct transfer an option only where electronic transfer is not available. 

A. Web banking (WB) (Electronic transfer) 
1. Fin Ofr logs on to Siam Commercial Bank or BANK website to prepare 

payments for each Bill or group of Bills and prints out and attaches the 
payment advice to the front of each Bill or group of Bills. 

2. SFM reviews the prepared payments against the supporting documentation 
and: 
a. initials the payment advices 
b. logs on to the website and places prepared payments in batches 
c. prints out the batch summary and initials 

 
 

 
 
 

Fin Ofr 
 

 
SFM 

 
 
 
 

SFM 
 

ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု အီလက ်ထ နွန်စ ်နညေ်းအ  လွှွဲရဖပာင ်ေးန ုင်သက ွဲ သ ုို့၊ (W eb Ban kin g ) သ ုို့မဟ ုတ ်ခ က ်/ 
တ ကု ်ရ ကု ်ရင လွှွဲမှုဖဖင ်လညေ်း ရပေးန ုင်သည်။ လ ုလာေးအပ်သည  ်ရင ရပေးရခ မှုပံစုံမာှ အီလက ် 
ထ နွ်န စန်ည်ေးဖဖင ် ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးရပေးဖခင်ေးဖဖစ်ပပီေး၊ ယင်ေးက  ုမ န ုင်ပါက ခ က ် သ ုို့မဟတု ်တ ကု ်ရ ကု ် 
လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုဖဖင ် ရပေးရခ န ုင်သည်။  

Web banking (WB) (အီလက ်ထ နွ်နစန်ည်ေးအ  လွှွဲရဖပာင ်ေးဖခင်ေး) 
၁ ။ Fin Ofr က ထ ုင်ေးန ုငင်ံ ှ  SCB ဘ ဏ် သ ုို့မဟ ုတ ်ဘ ဏ် ဝက ်ဘ ်   ုဒ်မ ာေးသ ုို့ ရလာ ခ်အင်ဝင်၍ 

ရဘ လ်တစ်ခုခ င်ေးအတ က ်၊ အပု်စုလ ကု ် ရဘ လ်မ ာေးအတ က ် ရင  ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု ဖပင် င်သည်။ 
ရင ရပေးရခ မှု အကက ံဖပြုခ က ်မ ာေးက  ု ပ င ထု်တ၍် ရဘ လ်တစ်ခု ခ င်ေး သ ုို့မဟ ုတ ်
အုပ်စုလ ကု ်ရဘ လ်မ ာေးအတ က ် ရ ွှဲ့တ ငပ်ူေးတ ွဲသည။် 

၂။ SFM က ဖပင် င်ထာေးသည  ်ရင ရပေးမှုမ ာေးက  ု ရထာက ်ခသံည ် အရထာက ်အထာေးမ ာေးနှင  ် တ ကု ်   ုင၍် 
ဖပန်စ  စစ်သည်။  

က ။ ရင ရပေး န် အကက ံဖပြုခ က ်မ ာေး၏ လက ်မှတ်တ မု ာေး  
ခ။ ဝက ်ဘ ်  ုဒ်သ ုို့ ရလာ ခ်အ န်ဝင၍် ဖပင ်င်ထာေးသည  ်ရင ရပေးရခ မှု batches မ ာေးက  ု 

ဖပင် င်ထာေး ှ ဖခင်ေး 
ဂ။ batch summary အတ ုခ ြုပမ် ာေးနှင  ် လက ်မှတ်တ မု ာေးက  ု ပ င ်ထုတဖ်ခင်ေး 

၃ ။ SFM က လ ုအပသ်ည  ်အရထာက ်အထာေးမ ာေးအာေးလုံေးက  ု ဖပန်၍ စ စစ ်သည။် ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှု ဂ ာနယ ်
Transaction Journal  ှ  QB ဘ တ်ဂ က်က ုဒမ် ာေးနငှ ်အတူ batch report အစီ ငခ် ံစာ မ ာေး၊ 
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3. SFM reviews all the required supporting documents, QB budget codes in the 
Transaction Journal with the batch report and approves payments by initialling 
in the batch report. 

4. All documents are passed to bank signatories to authorise the batch payments 
online using their Standard Chartered Bank (Thai) Vasco Token Device and 
PIN and to sign the batch summary to signify that the authorisation is complete 
before returning all documents to Fin Ofr. 

5. Two authorised signatories log on to the Standard Chartered Bank (Thai) 
website to activate the authorised batches and complete the payment. 

 
Chq Sig 

 
 
 

Chq Sig 

အတည်ဖပြုထာေးသည  ်ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးနငှ ် batch report အစီ င်ခစံာ တစ်ခုခ င်ေးစီ အတ က ် 
လက ်မှတ်တ မု ာေး 

၄ ။ အရထာက ်အထာေးအာေးလုံေးက  ု ဘ ဏ်အတ က ် လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးခ င ် ှ သူထံ လွှွဲရဖပာင ်ေးရပေး၍ batch 
payments မ ာေး အ န်လ ုင်ေးသုံေး န ်ခ င ်ဖပြုခ က် ယူသည။် Standard Chartered Bank (Thai) Vasco 
Token Device နှင   ်PIN က   ုအသုံေးဖပြု၍ ခ င ်ဖပြုရ က ာင်ေး batch summary က   ုလက ်မှတ်ရ ေးထ ုေး 
ခ င ်ရပေးသည။် ယင်ေးရနာက ်တ င် အရထာက ်အထာေးမတှ်တမ်ေးအာေးလုံေး Fin Ofr သ ုို့ ဖပန်ရပေးသည။်  

၅။ Standard Chartered Bank (Thai) နှင   ်အာဏာအခ င ်ရပေးသည ် batches မ ာေး န ှုေးရ ာ် န် 
ခ င ်ဖပြုခ င ် ှ သည  ်လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးသူ ၂ ဦေးလ ုအပပ်ပီေး၊ ရင ရပေးရခ မှုက  ု ပပီေး ုံေးရစသည။် 

B. Cheque/direct bank transfer 
1. Fin Ofr marks the cheques “A/C Payee only” or as instructed by the supplier. 
2. SFM reviews the cheques against completeness of the process and supporting 

documents and approves payments by initialling cheque stubs. 
3. Fin Ofr passes cheques and all supporting documents to cheque signatories to 

sign. Chq Sig return all documents to Finance. 
4. Fin Ofr makes a photocopy of the signed cheque to place in front of the 

supporting documents. 
5. Fin Ofr either deposits the cheque into the supplier’s bank account and obtains 

a bank payment advice or notifies the payee to collect the cheque and bring a 
receipt. 

6. If the cheque has been deposited into the bank, Fin Ofr notifies the payee that 
the payment has been made and asks the payee to send a receipt. 

 
Fin Ofr 
SFM 

 
Fin Ofr/Chq Sig 

 
Fin Ofr 

B. ခ က်/ ဘဏ်မှတျိကု်ရျိကု် ရင လ ွဲရပပာငေ်းပခင်ေး  
၁ ။ Fin Ofr သည ်ခ က ်မ ာေးက  ု “ A/C P ayee on ly” သ ုို့မဟတု ်ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူက ညွှန် ကာေး ခ က ် 

အ ဟ ု မှတသ်ာေးသည။်  
၂။ SFM က ခ က ်က  ု လုပင်န ်ေးစဉ် ဖပည ်စံမုှု ှ -မ ှ ၊ အရထာကအ်ထာေးမ ာေးနငှ ် ဖပန်စ  စစ်၍ ခ က ်ရပေါ် တ င် 

လက ်မှတ်တ ထု ုေးဖခင်ေးဖဖင ် အတည်ဖပြုရပေးန ုင်သည်။  
၃ ။ Fin Ofr က ခ ကန်ှင  ် သက ်  ုင် ာ အရထာကအ်ထာေးမ ာေးက  ု ခ က ်လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးမည ် 

အာဏာ ှ သူထံ လွှွဲရဖပာင ်ေး၍ လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးရစ  မည။် ခ က ်လက ်မှတ် ရ ေးထ ုေးသူက 
အရထာက ်အထာေးမ ာေးက   ုဘ ဏ္ဍာရ ေးထံ ဖပန်၍ရပေးပ ုို့ မည။်  

၄ ။ Fin Ofr က လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးထာေးသည  ်ခ က ်လကမ်ှတက်  ု မ တတှူက ူေး၍ အရထာက ်အထာေး 
မှတတ်မ်ေးမ ာေး၏ ရ ွှဲ့တ င်တ ွဲထာေး မည။်  

၅။ Fin Ofr က ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူ၏ ဘဏ်အရကာင  ်တ င်ေးသ ုို့ ခ က ်က  ု ရင ထည ်ရပေး၍ ဘ ဏ် 
ရင ရပေးရခ ဖခင်ေး အကက ံဖပြုလွှာ  ယူဖခင်ေးဖဖင ် ရသာ်လည်ေးရက ာင ်ေး၊ သ ုို့မဟတု ်ရင လက ်ခမံည ်သူ က   ု
ခ က ်လကမ်ှတလ်ာယ ူန် နှင   ်ဖဖတ်ပ ငု်ေးရပေး န ်အရ က ာင်ေး က ာေးဖခင်ေးရသာ်လညေ်းရက ာင ်ေး 
ရ ာင ် ွက ်န ုင်သည။်  

၆ ။ အက ယ်၍ ခ က ်က  ု ဘ ဏ်တစ်ခုသ ုို့ ရင ထည ်သ င်ေးပပီေးပါက ၊ Fin Ofr က ရင လက ်ခမံည ်သူထံ 
ရင ရပေးပပီေးရ က ာင်ေး အရ က ာင်ေး က ာေးသည။် လက ်ခဖံဖတ်ပ ုင်ေး ဖပန်ပ ုို့ရပေး န ်ရတာင်ေး  ုသည။် 

 
7.1.3 PAYMENT RECORDS • ရ င ရ ပေးရ ခ မှု မတှ်တမ်ေးမ ာေး   

1. Fin Ofr is subsequently responsible for:  
a. recording the payments 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.  

b. printing the Bill Payment History Voucher (by clicking the QB Cheque 
History icon) and attaching to the front of the supporting documents 
ensuring that the receipt is received from the payee 

Fin Ofr 
 
 
 
 
 
 

၁ ။ Fin Ofr သည ်ရန ာက ်ပ ငု်ေးတ င် ရအာက ်ပါအတ က် တာဝ န် ှ သည။်  
         က ။ QB တ င ်Pay Bills က   ုသုံေး၍ ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးနှင  ် ခ က ်တစ်ခုခ င်ေးအတ က ် ရဘ လ်မ ာေး က   ု  
        ရ ေွးခ ယ်၍ ဖပန်ညြှ န ှုင်ေးသည။် ရင ရပေးရခ မှု တစ်ခုတ ုင်ေး (QB cheque) က   ုအစဉ်လ ုက် ရင ရပေးရခ မှု  
           ရဘ ာက ်ခ ာနံပါ တ်မ ာေးတပ်၍ ရ ာင ် ွက ်သည။်  
          ခ။ ရဘ လ်ရပေးရ ာင ်မှု သမ ငု်ေးရဘ ာက ်ခ ာ Bill Payment History Voucher က   ုပ င ်ထုတ ်သည။်  
(QB Cheque History icon က   ုက လစလု်ပ် မည)် ရထာက ်ခမံည ် အရထာက ်အထာေး မှတတ်မ်ေး    မ ာေး 
က   ုရ ွှဲ့တ င်ပူေးတ ွဲ မည။် ရင လက ်ခ ံ ှ သူထံမ ှရင   ှ ရ ကာင ်ေး ဖဖတ ်ပ ုင်ေးက   ုရသခ ာ ယူ မည။်  
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2. Fin Ofr is responsible for filing all original documents, both from HO and those 
received monthly from Field Offices, with the payment documents by Payment 
Voucher number with: 
▪ Bill Payment History Voucher 
▪ Receipt from payee 
▪ Standard Chartered Bank (Thai) payment advice or photocopy of cheque 
▪ Supplier invoice/Misc Expense Request/Staff Claim (including receipts) 
▪ Payment Approval 
▪ Transaction Journals 

3. 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 ၂။ Fin Ofr သည ်မူ င်ေးအရထာက ်အထာေး မှတတ်မ်ေးမ ာေးအာေးလုံေးက  ု ဖ ုင်တ ွဲ န် တာဝန ် ှ သည။် 
ဌာ နခ ြုပရ် ံုေးရ ာ၊ နယရ် ံုေးမ ာေးမှ လစဉ်  ှ မှုမ ာေးက  ုပါ ရင ရပေးရခ မှု ရဘ ာက ်ခ ာ နံပါတ်မ ာေးဖဖင ်၊ ရင ရပေးရခ မှု 
မှတတ်မ်ေးမ ာေး ရအာက ်ပါမှတတ်မ်ေးမ ာေး ပါဝ င်သည်။  

▪ Bill ရပေးရခ မှုသမ ုင်ေး ရဘ ာက ်ခ ာ  

▪ ရင လက်ခံ  ှ သူထံမ ှဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေး  

▪ Standard Chartered Bank (ထ ုင်ေး) ရင ရပေးရခ မှု အကက ံဖပြုခ က် သ ုို့မဟ ုတ ်ခ ကလ်က ် မှတ ်
မ တတှူ 

▪ ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူထံမ ှရင ရတာင ်ေးခံလွှာ/အရထ ရထ  အသုံေးစ  တ ်ရတာင ်ေး  ုမှု/ဝန ်ထမ်ေး က 
တင်ဖပ ရတာင ်ေး  ုလာမှု (ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေးနငှ ်အတ)ူ  

▪ ရင ရပေးရခ မှု အတညဖ်ပြုခ က်  

▪ ရင လွှွဲရဖပာင်ေးသည  ်ဂ ာနယမ် ာေး (Transaction Journals) 
၃ ။ ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးသည ် ဂ ာနယမ် ာေး တစခ်ုခ င်ေးစီတ င် ပူေးတ ွဲထာေး မည။်  

▪ ဝယ်ယူမှု အမ နို့ ်သ ုို့မဟ ုတ ်ဝယ်ယူ န် ရတာင ်ေး  ုမှု (PR) 

▪ ပစစည်ေးရပေးပ ုို့မှု ဖဖတ်ပ ငု်ေးမ ာေး  ငှ်ေးလင်ေးမှု၊ ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာင်မှု ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေး သ ုို့မဟတု ်အဖခာေး 
သက ်ရသဖပစ ာ ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေး 

 
7.2 HEAD OFFICE BANK PAYMENTS: DIRECT PAYMENTS (CURRENCY PAYMENT) • ဌာနခ ျုပရ်ံေုး ဘဏ်ရပေးရ ခ မှုမ ာေး- တျိကု်ရျိကုရ် ပေးမှုမ ာေး (ရ င  ာေးအ  ရ ပေးရ ဆာင်မှု) ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

WHEN 

APPLICABLE:  
Direct payments are made when a payment is not first entered 
into QB when the THB equivalent of the cost is unknown:  
▪ partner advances 
▪ Board member and others reimbursements 

 အ ုံေးဝင်ပါက  
QB စန စ်ထွဲသ ုို့ ရင ရပေးရခ မှု ပထမ မသ ငေ်းန ုင်သည ်အခါ၊ က ုနက်  စ  တ်နှင ် ထ ငု်ေးဘတ်တန်ဖ ုေး ညမီ မှုက   ု
မသ န ုင်သည အ်ခါ တ ကုရ်  ကု ်ရင ရပေးရခ မှု ဖပြုသည။်  

▪ မ တဖ်ကအ်ဖ ွဲွဲ့အစညေ်းမ ာေး၏ ကက  ြုတင်ထုတ်ရပေးရင မ ာေး  

▪ ဘ ုတအ်ဖ ွဲွဲ့ဝင်မ ာေးနငှ ် အဖခာေးရသာ ဖပန်လညရ်ပေး ပ ်အမ်ေးရင မ ာေး 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

7.2.1 PAYMENT APPROVAL • ရ င ရ ပေးရ ခ မှု အတည်ပပျုပခင်ေး 
1. Fin Ofr receives supplier invoices, Expenses Approval Request Forms (EAR), 

Staff Claim Forms, approved Proposal or sub-grant LoA to be paid promptly. 
2. The EAR and claims are approved by authorised personnel. 
3. SFM checks for and obtains the appropriate approval if necessary and verifies 

the payment to be prepared. 

Fin Ofr 
 

Authority 
SFM 

၁ ။ Fin Ofr က ပစစည်ေးရထာကပ်ံ ရပေးသူ၏ ရင ရတာင ်ေးခံလွှာမ ာေး၊ အသုံေးစ  တ ်အတည်ဖပြုခ က် 
ရတာင ်ေးခံလွှာပံုစံမ ာေး (EAR)၊ ဝန ်ထမ်ေးမ ာေးက တင်ဖပရတာင်ေးခံလွှာပံစုံမ ာေး၊ အတညဖ်ပြုထာေး သည  ်
အ  ုဖပြုလွှာ သ ုို့မဟတု ် ပ်ဂ နိ်ု့ သရဘာတူညီခ က် LoA တ ိုု့က   ုခ က ်ခ င်ေးရင ရပေးရခ   န ်
လက ်ခ ံ ှ သည။် 

၂။ EAR နှင   ်ရတာင ်ေးခံလွှာမ ာေးက  ု အာဏာခ င ်ဖပြုန ုင်သူက အတညဖ်ပြုရပေးသည။် 
၃ ။ SFM က စစရ် ေး၍ လ ုအပပ်ါက သင ရ်လ ာ်သည  ်အတည်ဖပြုခ က ် ယူန ငု် န် နှင   ်ရင ရပေးရခ  မှုက   ု

ဖပင် င် န် စစ်ရ ေးသည။် 

 



TBC FINANCIAL PROCEDURES MANUAL TBC ဘဏ္ဍ ာ ရ  ေး လ ုပင် န ်ေးစ ဉ် လ က်စ ွဲ 

 51 

7.2.2 PAYMENT METHODS AND AUTHORISATION • ရ င ရ ပေးရ ခ မှု နည်ေးလမ်ေးမ ာေးကျို ခ င ပ်ပျုအာဏာရ ပေးပခင်ေး 
1. Payments can be by electronic transfer (Web Banking) or by cheque/direct 

transfer. The preferred method of payment is by electronic transfer with cheque 
or direct transfer an option only where electronic transfer is not available. 

2. See Procedure 7.1.2 for the preparation and authorisation for Web Banking and 
payments by cheque/direct transfer. 

3. Fin Ofr notifies the payee that a payment has been made and asks the payee 
to send a receipt. 

 
 

 
Fin Ofr/SFM/Chq Sig  

 
Fin Ofr 

 

၁ ။ ရင ရပေးရခ မှုက   ုအီလက ်ထ နွန်စ ် လွှွဲရဖပာင ်ေးမှု (W eb Ban kin g ) သ ုို့မဟ ုတ ်ခ က ်/တ ကုရ်  ုက် 
ရင လွှွဲမှုဖဖင ် ရ ာင် ကွ ်န ုင်သည။် လ ုလာေးအပ်သည  ်ရင ရပေးရခ မှုပံစုံမှာ အီလက ် ထ နွ်န စန်ည်ေးဖဖင ် 
ရင လွှွဲရဖပာင်ေးရပေးဖခင်ေးဖဖစ်ပပီေး၊ ယင်ေးက  ုမ န ုင်ပါက ခ က ် သ ုို့မဟ ုတ ်တ ကု ်ရ ကု ် လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုဖဖင ် 
ရပေးရခ န ုင်သည်။  

၂။ လုပ်ငန်ေးစဉ် 7. 1. 2 က   ု က ည ပ်ါ။ ခ က ်/တ ကု ်ရ ကု ် လွှွဲရဖပာင်ေးမှုနည်ေးဖဖင ် ရင ထတုရ်ပေး န ်နှင   ်Web 
banking ဖဖင ်ရပေး န ်ဖပင် င်ဖခင်ေးနှင   ်ခ င ်ဖပြုခ က် ယူဖခင်ေး လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေးအတ က ် ဖဖစ်သည်။  

၃ ။ Fin Ofr က ရင လက ်ခမံည ်သူက  ု ရင ထုတရ်ပေးမှုနှင ် ပတ်သက၍် အသ ရပေးသည။် ရင လက်ခ ံဖဖတပ် ုင်ေး 
ဖပန်၍ရတာင်ေး  ုသည။် 

7.2.3 PAYMENT RECORDS •  ရ င ရ ပေးရ ခ မှု မတှ်တမ်ေးမ ာေး 
1. Fin Ofr is subsequently responsible for:  

a. recording payments in QB by using the Enter Cheque option. The expense 
is analysed by expense code, cost centre and donor (if appropriate).  

b. assigning the cheque a sequential number 
Note: if the payment is in a currency other than THB, the conversion rate of the 
paid amount is used to record the expense in QB. 

c. coding the payment correctly and selecting the appropriate supplier 
▪ deposit payments are coded to Deposit Payments 
▪ payments on delivery are coded to Accounts Payable  
▪ advances are coded by selecting the appropriate balance sheet account 

d. printing a Transaction Journal by clicking on the QB Cheque Journal icon 
and attaching the Transaction Journal to the front of supporting documents. 

2. SFM verifies the Transaction Journal for coding and supporting documents.  
3. Fin Ofr ensures that a receipt is received from the payee. 
4. Fin Ofr files all documents by Transaction Journal sequence number (sequence 

as Bill Payment History Vouchers used to Pay Bills in Procedure 7.1.1): 
▪ Transaction Journal 
▪ Receipt from payee 
▪ Standard Chartered Bank (Thai) 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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
SFM 

Fin Ofr 
Fin Ofr 

 

၁ ။ Fin Ofr သည ်ရန ာက ်ပ ငု်ေးတ င် ရအာက ်ပါတ ုို့အတ က ် တာဝန ်ှ သည။်  
က ။ ရင ထတုရ်ပေးမှုက   ုQB မှတတ်မ်ေးတင၍် Cheque option တ င ်ဖဖည ်သ င်ေး မည။် အသုံေး 

စ  တမ် ာေးက   ုexpense code ဖဖင ၊် ကနုက်  စ  တအ်ရဖခခံ၍ အလှှူ ငှ်မ ာေးအလ ကု ် 
(သင ်ရတာ်ပါက) သုံေးသပ် မည။်  

ခ။ ခ က ်မ ာေးက  ု ရ ွှဲ့ရနာက ်နံပါတ်အစဉ်ဖဖင ် ရန  ာခ  မည။် 
မှတခ် က ်။     ။ အက ယ်၍ ရင ရပေးရခ မှုက   ုထ ုင်ေးဘတ်မလှ ွဲ၍ အဖခာေးရင ဖဖင ်ရ ာင် ွက် ပါက 
ရင ရပေးသည ်ပမာဏ၏ ရင လွဲလှယ်နှုန ်ေးက   ုQB စန စ်တ င် အသုံေးစ  တ ်(expense) အဖဖစ် 
မှတတ်မ်ေးတင် မည။် 

ဂ။ ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု မနှ်ကန်စ  ာ က ုဒရ် ေးသ င်ေး၍ သင ်ရတာ်သည ် ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူမ ာေး က   ု
ရ ေွးခ ယ် မည။်  

▪ ရင ထည ်သ င်ေးရပေးသည  ်ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု Deposit Payments အဖဖစက် ုဒရ် ေးသာေး  မည။် 

▪ ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာင်လာသည အ်ခါ ရင ရပေးရခ မှုက   ုAccounts Payable အဖဖစ် က ုဒရ် ေး 
သာေး မည။်  

▪ ကက  ြုတင်ထတုရ်ပေးရင မ ာေးက  ု သင ်ရတာသ်ည ် balance sheet account တ င် ကဒု ်
ရ ေးသာေး မည။်  

▪ ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှုဂ ာနယ ်Transaction Journal က   ုQB Cheque Journal icon တ င ်နှ ပ်၍ 
ပ င ်ထုတ ်မည။် ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှုဂ ာနယ ်Transaction Journal က   ုအရထာကအ်ထာေး 
မှတတ်မ်ေးမ ာေး၏ ရ ွှဲ့တ င ်ဖ ုငတ် ွဲထာေး မည။် 

၂။ SFM က ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှုဂ ာနယ ်Transaction Journal က  ု က ုဒရ် ေးသ င်ေး န၊် အရထာက ် 
အထာေးမှတတ်မ်ေးမ ာေးက   ုစစရ် ေး န်။  
၃ ။ Fin Ofr က ရင လက ်ခ ံ ှ သူထံမှ ဖဖတ်ပ ုင်ေးဖပန်  န် ရသခ ာရ ာင ် ွက ် န ်
၄ ။ Fin Ofr က မှတတ်မ်ေးမ ာေးအာေးလုံေးက  ု ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှုဂ ာနယ် Transaction Journal ရ ွှဲ့ 
ရန ာက ်အစအီစဉ် နံပါ တမ် ာေးအ  ဖ ုင်တ ွဲ န ်(လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1.1. အ  ရဘ လ်မ ာေးရပေးရ ာင ်  ာတ င် Bill 
Payment History Vouchers အ  ရ ွှဲ့ရနာ ကအ်စီအစဉ်  ှ သည်)။ 

▪ ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှုဂ ာနယ ်Transaction Journal 

▪ ရင လက်ခံ  ှ သူထံမ ှဖဖတ်ပ ုင်ေး  

▪ Standard Chartered Bank (Thai) ရင ရပေးရခ မှု အကက ံဖပြုခ က် သ ုို့မဟ ုတ ်ခ က၏် မ တတှူ 
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▪ ပစစည်ေးရပေးသ င်ေးသူ၏ ရင ရတာင ်ေးခံလွှာ သ ုို့မဟ ုတ ်အရထ ရထ  အသုံေးစ  တ ်ရတာင ်ေးခံလွှာ 
သ ုို့မဟ ုတ ်ဝန်ထမ်ေးက တင်ဖပရတာင်ေးခလံွှာ  

▪ ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှုဂ ာနယ ်Transaction Journal ၊ ဝယ်ယူမှုအမ နို့် PO နှင   ်ရင ရပေးရခ မှုမ ာေး 
အတ က ် ရပေးပ ုို့လာရ ကာင ်ေး သက ်ရသတ ိုု့က  ု က ုနပ်စစည်ေး သ ုို့မဟ ုတ ်ဝနရ် ာင ်မှုရပေး 
ရ ာင ်လာလ င် စရု ာင ်ေး န်။ 

7.3 FIELD OFFICE BANK PAYMENTS: PAY QB BILLS • နယရ်ံုေး ဘဏ်ရင ရ ပေးခ မှုမ ာေး - QB ဘီလ်မ ာေး ရပေးရဆာင်ပခင်ေး  ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

WHEN 

APPLICABLE:  
To process payments from Bills generated in QB when: 
▪ purchase orders are approved for payment  
▪ programme, FCS and operating expenses are accrued 

TBC actively does its best to be environmentally responsible and 
“green”, while maintaining an documentation audit trail with high 
transparency and responsibility.  Therefore, in cases where original 
contracts are kept in a separate department, such as for consultant 
and vendor contracts, it is not necessary to attach a copy of the 
contract to every payment.  Instead, A reference will be added to 
the payment, indicating where the original can be found.   

 

 အ ုံေးဝင်ပါက  
QB စန စ်တ င် ရဘ လ် Bills မ ာေးမှ ရင ရပေးရခ  န် လုပ်ရ ာင ်ဖခင်ေး 
▪ ပစစည်ေးဝယ်ယူမှု အမ နို့်မ ာေးက  ု ရင ရပေးရခ  န် အတည်ဖပြုဖခင်ေး  
▪ အစီအစ ဉ်၊ FCS  နှင   ်လုပင်န ်ေးလညပ်တ်မှု က ုနက်  စ  တမ် ာေး စုရပါ င်ေးဖခင်ေး 
 
TBC  ည ် ွင ်လင်ျား မင်  မှုနှင  ် တ  နယူ်မှုွဲ့အ  ည ် ြင ် စ ရကွ ်စ တမ်ျား စ ရင်ျားစစ ်ခဆျား ြေင်ျား 
လမ်ျားခ က  င ်ျားက  ို ထ န်ျား  မ်ျားထ ျားစဉ်တငွ်  ဘ    တ် န်ျားက  င် ထ န်ေးသ မ်ေးရ ေးနှင  ် စ မ်ျားလန်ျားစ ိုခ  ခရျား 
အတ က ်အခက င ်ျားဆံိုျားလို ်ခဆ ငခ်န  ေါ ည။် ထ ိုို့ခ က  င ် consultant နှင  ် ခရ င်ျားြေ  ူ 
စ ြေ ြု ်မ  ျားက ွှဲ   ိုို့ခ    ီျား ြေ ျားဌ နတစ ်ြေိုတွင် မူရင်ျားစ ြေ ြု မ်  ျားက  ို   မ်ျားဆညျ်ားထ ျား ည ်က  စစမ  ျားတငွ် 
ခငွခ ျားခြေ မှုတ ိုင်ျားအတကွ ်စ ြေ ြု မ် တတူ က  ို  ူျားတွွှဲတင်  ရန် မလ ိုအ  ်ေါ။ ယင်ျားအစ ျား၎ င်ျား မူရင်ျားက  ို 
ရ ှခတွွဲ့န ိုင ်ည ်ခနရ က  ို ည န်   ည ်က  ိုျားက  ျားြေ ကက်  ို ယင်ျားခငွခ ျားခြေ မှုတွင်ခ ေါငျ်ားထည ်မည် ြစ် ည်။ 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

7.3.1 GENERATING BILLS IN QB FOR PAYMENT •  ရ င ရ ပေးရ ခ မှုအတ က် QB စန စတ် င် ရဘလ် BILLS ြန်တီေးပခင်ေး 

From programme and operating expenses that are accrued. 
1. Fld Adm/Adm Mgr receives supplier invoices, vendor invoices, Expenses 

Approval Request Forms (EAR) or Staff Claim Forms. 
2. Fld Adm/Adm Mgr is subsequently responsible for: 

a. checking the PR/PO and FCS invoice with RedRose system and obtaining 
the appropriate approval if necessary  

b. entering Bill to QB and printing out the Transaction Journal (TJ) for the Bill. 
c. attaching the supporting documentation to the TJ 
d. verifying the TJ for appropriate authorisation and correct coding 
e. placing all documents with the TJ in a temporary file of Bills Awaiting 

Payment 

 
Fld Adm/Adm Mgr 

 
Fld Adm/Adm Mgr 

 

အစီအစဉ် နငှ ် လုပ်ငန်ေးလညပ်တ်မှု ကုနက် စ ျိတမ် ာေး စုရပါင်ေးလာမျိ ည ်အခါ  
၁ ။ Fld Adm/Adm Mgr က ပစစည်ေးရပေးသ င်ေးသူက ရင ရတာင ်ေးခံလွှာမ ာေး၊ ရ ေးသညမ် ာေး၏ ရင  

ရတာင ်ေးခံလွှာမ ာေး၊ အသုံေးစ  တ ်အတည်ဖပြုခ က် ရတာင်ေးခံလွှာပံစုံ (EAR) သ ုို့မဟ ုတ ်ဝန ်ထမ်ေး 
တင်ဖပရတာင်ေးခံလွှာ ပံုစံမ ာေး   ှ သည။်  

၂။ Fld Adm/Adm Mgr သည ်ရနာကပ် ုငေ်းတ င် ရအာက ်ပါတ ုို့အတ က် တာဝ န် ှ သည။် 
က ။ PR/PO နှင   ်FCS ရင ရတာင်ေးခံလွှာမ ာေးက   ုRedRose system နှင   ်စစ်ရ ေး၍ လ ုအပပ်ါက 

ခ င ်ဖပြုခ က်ရပေးန ငု်သထံူမ ှအတညဖ်ပြုခ က ်  ယူသည။်  
ခ။ QB စန စ်တ င် Bill မ ာေးဖဖည ်သ င်ေး၍ လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုဂ ာနယ် Transaction Journal (TJ) မ ာေး က   ု

Bill အတ က ် ပ င ်ထုတသ်ည။်  
ဂ။ အရထာက ်အထာေးမှတတ်မ်ေးမ ာေးက  ု TJ နှင   ်ဖ ုင်တ ွဲသည။်  
ဃ ။ TJ မ ာေးက  ု သင ်ရလ ာ်သည  ်ခ င ်ဖပြုရပေးမှုမ ာေးက  ု က ုဒသ် င်ေးန ုင် န် စ စစ ်သည။်  
င ။ အရထာက ်အထာေး မှတတ်မ်ေးမ ာေးအာေးလုံေးက   ုTJ နှင  ်အတူ ရင ရပေးရခ  နရ်စ ာင  ် ုင်ေးရန သည  ်

Bills မ ာေးအတ က ် ယာယဖီ ုင်တစ်ခ ုထာေး ှ သည။် 
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7.3.2 PAYMENT METHODS • ရ င ရ ပေးရ ခ မှု နညေ်းလမ်ေးမ ာေး 

Payments are either by electronic transfer (Web Banking), by cheque (Thailand) or 
cash (Myanmar). The preferred method of payment is by electronic transfer with 
cheque or direct transfer an option only where electronic transfer is not available. 

A: Web banking (WB) (Electronic transfer) 
1. Fld Adm logs on to the BANK website to prepare payments for each Bill or 

group of Bills, prints out the payment advice and attaches to the front of each 
Bill or group of Bills 

2. FM, FC or Chq Sig reviews the prepared payments against the supporting 
documentation for completeness and correctness and: 
a. logs on to the website to authorise the transactions 
b. signs the bank advice to signify the authorisation is complete 
c. returns all the documents to Fld Adm 

 
 
 
 

 
Fld Adm 

 
 

FM/FC/Chq Sig 
         

Chq Sig 
 
 
 

ရင ရပေးရခ မှုက   ုအီလက ်ထ နွ်နစ် လွှွဲရဖပာင ်ေးမှု (W eb Ban kin g ) သ ုို့မဟ ုတ ်ခ က ် (ထ ုင်ေးန ုင်င ံ) နငှ ် ရင သာေး 
(ဖမန်မာ) ရပေးရခ မှုဖဖင ် ရ ာင ် ွကန် ုင်သည။် လ ုလာေးအပ်သည ် ရင ရပေးရခ မှုပံစုမံှာ အီလက ် 
ထ နွ်န စန်ည်ေးဖဖင ် ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးရပေးဖခင်ေးဖဖစ်ပပီေး၊ ယင်ေးက  ုမ န ုင်ပါက ခ က ် သ ုို့မဟတု ်တ ကု ်ရ ကု ် 
လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုဖဖင ် ရပေးရခ န ုင်သည်။  

A: Web banking (WB) (အီလကထ် နွန်စ ် ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှု) 
၁ ။ Fld Adm က BANK website သ ုို့ ရလ ာ ခ်အ န်ဝင်၍ ရဘ လ်တစ်ခခု င်ေး၊ သ ုို့မဟတု ်အုပ်စုလ ကု ် 

ရဘ လ်မ ာေးအတ က် ဖပင် င်သည်။ ရင ရပေးရခ မှု အကက ံဖပြုခ က်မ ာေးက  ု ပ င ်လုပ်၍ ရဘ လ်တစ်ခခု င်ေး 
သ ုို့မဟ ုတ ်အုပစ်ုလ ကု ် ရဘ လ်မ ာေး၏ ရ ွှဲ့တ င်ဖ ငု်တ ွဲထာေးသည။် 

၂။ FM,FC သ ုို့မဟ ုတ ်Chq Sig က ရင ရပေးရခ  န် ဖပင် င်ထာေးမှုမ ာေးက  ု လ ုအပသ်ည  ်အရထာက ် အထာေး 

မှတတ်မ်ေးမ ာေးနှင   ်ဖပည စ်ံု၊ မနှ်ကန်မှုက   ုတ ကု ်  ုင် စ စစ ်သည။် 
က ။ ဝကဘ် ်  ုဒ်သ ုို့ logs on ဝင်၍ ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု ခ င ်ဖပြုရပေးသည။်  
ခ။ ဘ ဏ်အကက ံဖပြုခ က ်မ ာေးက  ု လက ်မတှရ် ေးထ ုေး၍ ခ င ်ဖပြုခ က်ဖပည ်စံရု က ာင်ေး လက ်မှတ်ထ ုေး သည။် 
ဂ။ အရထာက ်အထာေးမှတတ်မ်ေးမ ာေး အာေးလုံေးက   ုFld Adm ထံသ ုို့ ဖပန်ရပေးသည။် 

B: By cheque (Thailand) or Cash (Myanmar)  
1. Fld Adm/Adm Mgr raises the cheque marked “A/C Payee only” (No crossed 

cheques in Myanmar) and passes the cheques and all supporting documents to 
the cheque signatories to sign.  

2. FM, FC, MFM, Chq Sig check payments and supporting documents and sign 
the cheques. 

3. Fld Adm/Adm Mgr either deposits the cheque into the supplier’s bank account 
and obtains a bank payment advice or notifies the payee to collect the cheque 
and bring a receipt. For Myanmar, the cheque is cashed and cash paid to the 
payee. 

 
Fld Adm/Adm Mgr 

 
 

FM, FC, MFM 
Fld Adm/Adm Mgr 

 
 
 

Fld Adm/Adm Mgr 
 

B: ခ က်လက်မတှ်ပြင ် (ထျိုင်ေးနျိငု်ငံ)  ျို မဟ ုတ ်ရင  ာေး (ပမန်မာနျိုင်ငံ) တ င်ရ ပေးပခငေ်း  
၁ ။ Fld Adm/Adm Mgr က ခ က ်တ င် “ A/C P ayee on ly”  ဟ ုအမှတ်အသာေးဖပြုသည။် (ဖမန်မာ န ုင်ငတံ င် 

crossed cheques မ ှ ပါ) ပပီေးလ င် ခ ကလ်က ်မှတ်နှင  ် အရထာကအ်ထာေးမှတတ်မ်ေး မ ာေးက  ု 
ခ က ်လကမ်ှတရ် ေးထ ုေးမည ်သူထံ ရပေးပ ုို့သည။်  

၂။ FM, FC, MFM, ခ က ်လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးမည ်သူက ရင ရပေးရခ မှု နှင   ်အရထာက ်အထာေး 

မှတတ်မ်ေးမ ာေးက   ုလက ် မှတရ် ေးထ ုေး န ်စစ ်ရ ေးသည။်  
၃ ။ Fld Adm/Adm Mgr က ခ ကက်  ု ပစစညေ်းရပေးသ င်ေးသူ၏ ဘ ဏ်တ င်ေးသ ုို့ တ ကုရ်  ကု ်ထည ်ရပေး ပပီေး 

ဘ ဏ်၏ ဖဖတ်ပ ုင်ေးက  ု   ှ သညဖ်ဖစ်ရစ၊ သ ုို့မဟ ုတ ်ရင လက်ခမံည ်သူက ခ ကက်  ုလက ်ခယူံပပီေး 
ဖဖတ်ပ ုင်ေး ဖပန်ရပေး န ်အသ ရပေးမှုဖပြုသညဖ်ဖစ်ရစ ရ ာင် ကွ ်သည။် ဖမန်မာန ုငင်ံတ င် ခ က ်က  ု 
ရင သာေးထုတပ်ပီေး လက ်ခမံည ်သူထံ ရင သာေးရပေးသည။် 

၄ ။ အက ယ်၍ ခ က ်လက ်မှတ်က  ု ဘဏ်သ ုို့ထည ်သ င်ေးပပီေးပါက Fld Adm or Adm Mgr က ရင လက် 
ခံမည ်သူထံ ရင သ င်ေးပပီေးရ ကာင ်ေး အရ ကာင ်ေး က ာေး၍ လက ်ခဖံဖတ်ပ ုင်ေး ဖပန်ရတာင ်ေးသည။် 
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4. If the cheque has been deposited into the bank, Fld Adm or Adm Mgr notifies 
the payee that the payment has been made and asks the payee to send a 
receipt. 

7.3.3 PAYMENT RECORDS •  ရ င ရ ပေးရ ခ မှု မတှ်တမ်ေးမ ာေး 
1. Fld Adm or Adm Mgr is subsequently responsible for: 

a. recording payments 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. 

b. printing the Bill Payment History Voucher (by clicking the QB Cheque 
“History” icon and attaching to the front of the supporting documents 

c. ensuring a receipt is received from the paye 

2. Fld Adm or Adm Mgr files all the 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 

3. FM, FC, MFM review its support documents and sign approve 
4. Fld Adm or Adm Mgr sends original files to BKK Finance. 
5. Acc Ofr or Fin Ofr reviews the account coding and monthly documents in HO. 

 
Fld Adm/Adm Mgr 

 
 
 
 
 

Fld Adm/Adm Mgr 
 
 
 
 
 
 
 
 

FM,FC,MFM 
Fld Adm/Adm Mgr 

Acc Ofr/Fin Ofr 

၁ ။ Fld Adm သ ုို့မဟ ုတ ်Adm Mgr သည ်ရန ာက ်ပ ငု်ေးတ င် ရအာက ်ပါတ ုို့က  ု တာဝန ်ှ သည။် 
က ။ ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု QB စန စတ် င် “P ay Bills”  နည်ေးလမ်ေးက  ုသုံေး၍ မှတတ်မ်ေးတင်သည။် 

ခ က ်တစ်ခခု င်ေး အပါအဝင် ရဘ လ်မ ာေး Bills က   ုရ ေွးခ ယ်သည။် ရင ရပေးရခ မှုတစခ်ုတ ုင်ေး (QB 
cheque) က   ုရင ရပေးရခ မှု ရဘ ာက ်ခ ာ နပံါတ် Payment Voucher number ရ ွှဲ့ ရန ာက ် 
အစီအစ ဉ်အလ ကု ် သတ်မတှ်သည။်  

ခ။ ရဘ လ်ရပေးရ ာင်မှုသမ ငု်ေး ရဘ ာက ်ခ ာ Bill Payment History Voucher က   ုပ င ်လုပ ်သည။် 
(QB Cheque  “ H ist ory”  ic on  က   ုက လစ်လုပ၍် အရထာကအ်ထာေးမှတတ်မ်ေးမ ာေး က   ု
ရ ွှဲ့တ င်ဖ ုငတ် ွဲသည။်  

ဂ။ ရင လက်ခံ  ှ မှု ဖဖတ်ပ ငု်ေးက   ုရသခ ာ  ှ ရအာင် ရ ာင် ွက် မည။် 

၂။ Fld Adm သ ုို့မဟ ုတ ်Adm Mgr မူ င်ေးအရထာက ်အထာေးမ ာေး အာေးလုံေးက   ုရင ရပေးရခ မှုမှတ်တမေ်း 
မ ာေးနှင  ်အတူ ဖ ငု်တ ွဲသည။် ရင ရပေးရခ မှု ရဘ ာက ်ခ ာ Payment Voucher နံပါ တတ်ပ်သည။်  

▪ ရဘ လ်ရပေးရ ာင ်မှု သမ ငု်ေးရဘ ာက ်ခ ာ Bill Payment History Voucher 

▪ ရင လက်ခသူံထံမ ှဖဖတ်ပ ုင်ေး  

▪ ရင ရပေးရခ မှု အကက ံဖပြုခ က ်  

▪ ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူထံမ ှရင ရတာင ်ေးခံလွှာ သ ုို့မဟ ုတ် အရထ ရထ  အသုံေးစ  တ ်ခတ င ်ျားြေံမှု ပံုစံ 
သ ုို့မဟ ုတ ်ဝန်ထမ်ေးတင်ဖပ ရတာင ်ေးခံလွှာ (ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေး အပါအဝင ်) 

▪ ရင ရပေးရခ မှု အတညဖ်ပြုခ က်  

▪ ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှု ဂ ာနယမ် ာေး Transaction Journals နှင   ်အရထာက ်အထာေး မှတတ်မ်ေးမ ာေး 
 
၃ ။ FM, FC, MFM ခငွခ ျားခြေ မှုအခထ က ်အထ ျားစ ရကွ ်စ တမ်ျားမ  ျားက  ိုစစ ်ခဆျားဖ ီျားခန ာက ် 

အတည်  ြုလက ်မှတ်ထ ိုျားခ ျား ည ် 
၄ ။ Fld Adm သ ုို့မဟ ုတ ်Adm Mgr က မ ူင်ေးဖ ုင်မ ာေးက   ုဘ န်ရက ာက ်ရံုေး ဘ ဏ္ဍာရ ေးဌာ နသ ိုု့ ရပေးပ ုို့ သည။် 
၅။ Acc Ofr သ ုို့မဟ ုတ ်Fin Ofr က အရက ာင  က် ုဒမ် ာေး စစ ်ရ ေး၍ ဌာနခ ြုပရ် ံုေးတ င် လစဉ် 

မှတတ်မ်ေးတင်သည။် 

 
 

WHEN 

APPLICABLE: 
Direct Payments are made for an unaccrued expense such as 
monthly rental.  

 အ ုံေးဝင်ပါက 
လစဉ်ငှာေးခ က ွဲ သ ုို့ရသာ unaccrued အသုံေးစ  တမ် ာေးအတ က ် တ ကုရ်  ုကရ်ပေးရခ မှု ဖပြုမည် ဖဖစ်သည်။ 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

7.4 FIELD OFFICE BANK PAYMENTS: DIRECT PAYMENTS • နယရ်ံုေး ဘဏ်ရင ရပေးရ ခ မှုမ ာေး - တျိကု်ရျိကု ်ရ ပေးရ ခ မှုမ ာေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇူ ၁၆ 
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7.4.1 PREPARING PAYMENTS • ရ င ရ ပေးရ ခ မှုမ ာေးအတ က် ပပင်ဆင်ပခင်ေး 

1. Fld Adm/Adm Mgr: 
a. receives supplier invoices, vendor invoices, Expenses Approval Request 

Forms (EAR) or Staff Claim Forms which are to be paid promptly 
b. checks for and obtains the appropriate approval if necessary and verifies 

the payment to be prepared 
c. raises the cheque marked “A/C Payee only” (No crossed cheques in 

Myanmar) and passes the cheques and all supporting documents to 
cheque signatories to sign 

2. Chq Sig checks supporting documents and signs the cheques. 

Fld Adm/Adm Mgr 
 
 
 
 
 

 
 

FC/MPM/MFM 

၁ ။ Fld Adm/Adm Mgr သည ်
က ။ ပစစည်ေးရပေးသ င်ေးသူတ ုို့၏ ရင ရတာင်ေးခံလွှာမ ာေး၊ ရ ေးသညမ် ာေး၏ ရင ရတာင်ေးခလံွှာမ ာေး၊ အရထ ရထ  

အသုံေးစ  တ ်ခတ င်ျားြေံမှု ပံုစံ (EAR) သ ုို့မဟ ုတ ်ဝနထ်မ်ေးတင်ဖပ ရတာင ်ေးခံလွှာ စသည  ်
ခ က ်ခ င်ေးရင ရပေးရ ာင ် မည ်က  စစမ ာေး လက ်ခ ံ ှ သည။်  

ခ။ ရင ရပေးရခ မှု ဖပင် ငန် ုင် န် စစ်ရ ေး၍ လ ုအပပ်ါက သင ်ရတာ်သည ် အတည်ဖပြုခ က်  ယူ သည။်  
ဂ။ ခ က ်တ င် “ A/C P ayee on ly” အမတှအ်သာေးဖပြုသည။် (ဖမန်မာ န ငု်င ံတ င် crossed cheques မ ှ ပါ) 

ယင်ေးခ က ်နှင ် အရထာက ်အထာေးမတှ်တမ်ေးမ ာေး အာေးလုံေးက  ု ခ က ်လက ် မှတရ် ေးထ ုေးမည ်သူထံသ ုို့ 
လွှွဲရဖပာင ်ေးရပေးသည။် 

၂။ ခ က ်လကမ်ှတ ်ရ ေးထ ုေးမည ်သူက အရထာက ်အထာေးမ ာေးက  ု စစ်ရ ေး၍ ခ က ်မ ာေးက  ု လက ်မတှ ်
ရ ေးထ ုေးသည။် 

7.4.2 PROCESSING PAYMENTS • ရ င ရ ပေးရခ မှုမ ာေး ရ ဆာင် ကွ်ပခင်ေး 

Fld Adm/Adm Mgr: 
a. either deposits the cheque into the supplier’s bank account and obtains a 

bank payment advice or notifies the payee to collect the cheque and bring 
a receipt. For Myanmar, the cheque is cashed and paid 

b. notifies the payee of the payment made and asks payee to send a receipt 

Fld Adm/Adm Mgr 

 

Fld Adm/Adm Mgr သည ် 
က ။ ခ ကက်  ု ပစစည်ေးရပေးသ င်ေးသူ၏ ဘဏ်တ င်ေးသ ုို့ တ ကု ်ရ ကု ်ထည ရ်ပေး ပပီေး ဘ ဏ်၏ဖဖတ်ပ ုင်ေးက  ု 

  ှ သညဖ်ဖစ်ရစ၊ သ ုို့မဟ ုတ ်ရင လက ်ခမံည ်သူက ခ ကက်  ုလက ်ခယူံပပီေး ဖဖတ်ပ ုင်ေး ဖပန်ရပေး န ်
အသ ရပေးမှုဖပြုသညဖ်ဖစရ်စ ရ ာင ် ွက ်သည။် ဖမန်မာ န ငု်င ံတ င် ခ ကက်  ု ရင သာေးထုတ်ပပီေး 
လက ်ခမံည ်သူထံ ရင သာေးရပေးသည။် 

ခ။ ရင လက်ခမံည ်သူထံ ရင သ င်ေးပပီေးရ ကာင ်ေး အရ က ာင်ေး က ာေး၍ လက ်ခဖံဖတ်ပ ုင်ေး ဖပန်ရတာင်ေး သည။် 

7.4.3 PAYMENT RECORDS • ရ င ရ ပေးရ ခ မှု မတှ်တမ်ေးမ ာေး 

1. Fld Adm/Adm Mgr is subsequently responsible for: 
a. recording payments in QB by using the “Write Cheque” option: the 

expense is analysed by expense code, cost centre and donor (if 
appropriate) 

b. assigning the cheque a sequential number 
c. coding the payment correctly and selecting the appropriate supplier: 
d. deposit payments are coded to Deposit Payments 
e. payments on delivery are coded to Accounts Payable  
f. advances are coded by selecting the appropriate balance sheet account  
g. printing a Transaction Journal (TJ) by clicking on the QB Cheque “Journal” 

icon and attaching the TJ to the front of the supporting documents.  
h. ensuring a receipt is received from the payee 

Fld Adm/Adm Mgr 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Fld Adm/Adm Mgr 

၁ ။ Fld Adm/Adm Mgr သည ်ရနာက ်ပ ငုေ်းတ င ်ရအာက ်ပါတ ုို့အတ က် တာဝ န် ှ သည။် 
က ။ ရင ထတုရ်ပေးမှုက   ုQB မှတတ်မ်ေးတင၍် “ W rit e Cheque”  option  တ င် ဖဖည သ် င်ေး မည။် 

အသုံေးစ  တမ် ာေးက   ုexpense code ဖဖင ၊် က ုနက်  စ  တအ်ရဖခခံ၍ အလှှူ ငှ်မ ာေးအလ ုက် 
(သင ်ရတာ်ပါက) သုံေးသပ် မည။် 

ခ။ ခ က ်မ ာေးက  ု ရ ွှဲ့ရနာက ်အစအီစဉ် နံပါတ်အ  ထာေးသ ုသည။် 
ဂ။ ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု မနှ်ကန်စ  ာ က ုဒသ် င်ေး၍ သင ်ရတာ်သည ် ပစစည်ေးရပေးသ င်ေးသူမ ာေးက   ု

ရ ေွးခ ယ်သည။်  
ဃ ။ ဘ ဏ်သ ုို့ရင ထည ရ်ပေးသည ် ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု Deposit Payments အဖဖစ် က ုဒရ် ေးသ င်ေး သည။် 
င ။ ပစစည်ေးလကခ်ံ  ှ သည ်အခါ ရင ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု Accounts Payable အဖဖစ် က ုဒရ် ေး သ င်ေးသည။် 
စ ။ ကက  ြုတင်ထတု်ရပေးရင မ ာေးက  ု သင ်ရတာ်သည  ်balance sheet account တ င ်က ုဒ ်ရ ေးသာေး မည။်  
 ။ ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုဂ ာနယ ်Transaction Journal က   ုQB Cheque Journal icon တ င ်နှ ပ်၍ 

ပ င ်ထုတ ်မည။် ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှုဂ ာနယ ်Transaction Journal က   ုအရထာက ် အထာေး 
မှတတ်မ်ေးမ ာေး၏ ရ ွှဲ့တ င ်ဖ ုငတ် ွဲထာေး မည။်  

ဇ။ ရင လက်ခံ  ှ သူထံမ ှဖဖတပ် ုင်ေးဖပန်  န် ရသခ ာရ ာင ်ကွ ် န်။ 
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2. Fld Adm or Adm Mgr files all documents by the TJ sequence number (same 
sequence as Bill Payment History Vouchers used for Pay Bills in Procedure 
7.1.3): 
▪ Transaction Journal 
▪ Receipt from payee 
▪ Photocopy of cheque 
▪ Supplier invoice or Misc Expense Request or Staff Claim Form 

3. FC, FM, MFM verifies and approves the TJ coding and supporting documents. 

 
 
 
 
 
 

 
FC, FM, MFM 

၂။ Fld Adm သ ုို့မဟ ုတ ်Adm Mgr က မှတတ်မ်ေးမ ာေးအာေးလုံေးက   ုရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှုဂ ာနယ် Transaction 
Journal ရ ွှဲ့ရနာ ကအ်စီအစဉ် နံပါ တ်မ ာေးအ  ဖ ုင်တ ွဲ န် (လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1.3. အ  ရဘ လ်မ ာေးရပေး 
ရ ာင ် ာတ င် Bill Payment History Vouchers အ  ရ ွှဲ့ရနာ က ် အစီအစ ဉ်မ ာေးနှင  ် အလာေးတ ူ ှ သည)်။ 

▪ ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှု ဂ ာနယ ်Transaction Journal 

▪ ရင လက်ခသူံထံမ ှဖဖတ်ပ ုင်ေး  

▪ ခ က ်လကမ်ှတ ်မ တတှူ 

▪ ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူထံမ ှရင ရတာင ်ေးခံလွှာ သ ုို့မဟ ုတ ်အရထ ရထ  အသုံေးစ  တ ်ခတ င ်ျားြေံမှု ပံုစံ 
သ ုို့မဟ ုတ ်ဝန်ထမ်ေးတင်ဖပ ရတာင ်ေးခံလွှာ  

၃ ။ FC, FM, MFM က TJ က ုဒသ် င်ေးထာေးမှု အရထာကအ်ထာေးမ ာေးက  ု စ စ စ၍် အတညဖ်ပြုသည။် 
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7.5 PETTY CASH • အရ ေး ုံေးရင  ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

CONTROL 

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

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- အရ  ေး ုံေးရင နှင ် အပခာေးအလုပ်နှင်ဆျိငု် ည ်  န်ပံုရင မ ာေးကျို  င ရ် လ ာ် ည ် 
 ည် ွယ်ခ က်အတ က် ထုတရ်ပေးနျိုင ်န ်၊ လုံရလာက်စ ာ ရ စာင ရ်  ှာက်နျိငု် န် နှင  ်စနစ ်တက  မှတတ်မ်ေးထာေး ှျိ 
နျိုင် န်။ ရင  ာေးလက်က နက်ျို တတန်ျိုင ်မျှ အနည်ေးဆုံေး ထာေး ှျိ ည။် 

PRINCIPLES: f. 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.  

g. Imprest system is to be used (reimbursement as and when required). 
h. The petty cash box must be kept in a secure location and locked away when 

not in use. 
i. A maximum amount is applied for each expense item that can be settled using 

petty cash. Items in excess of the maximum should be settled by cheque. 
j. The petty cash custodian may authorise small value expenses up to the 

delegated limit, above which, expenses must be approved by another 
authorised person. 

k. All petty cash expenses must be validated with proper receipts/invoices or a 
Substitute Receipt Form (008). 

l. Monthly cash counts and reconciliations must be conducted by the custodian’s 
supervisor in the presence of the custodian and any discrepancies 
investigated. 

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ အရသေးသုံေး ကက  ြုတင်ထတု်ရင က   ုလက ်ရတ ွဲ့စဉ်ေးစာေးခ က ်မ ာေးအ  (ဥပမာအာ ေးဖဖင ် ရဒသခ ံအသ ုက်အဝန ်ေးတ င် 

ခ က ်လကမ်ှတက်  ု လက ်ခပံါက) အနညေ်း ုံေးအတ ုင်ေးအတာသာ ခ င ်ဖပြုထာေး သည  ်အ င ်အတ င်ေး ထာေး ှ  မည။်  
ခ။ Imprest system စန စက်  ု အသုံေးဖပြု မည။် (လ ုအပပ်ါက ဖပန်လည်ရင အမ်ေးမှု ဖပြုလုပ်န ုင်သည)် 
ဂ။ အရသေးသုံေးရင  ရသတတာက  ု လုံခခံြုသည ရ်န  ာတ င် အသုံေးမဖပြုသည ်အခါ ရသာ ခတ်၍ထာေး  မည။်  
ဃ ။ အရသေးသုံေးရင  ထုတယူ်သုံေးစ ွဲ ာတ င် သုံေးစ ွဲမှုတစ်ခုတ ငု်ေးအတ က ် အမ ာေး ုံေး သုံေးခ င ်ပမာဏက   ု

သတ်မတှ်ထာေးသည။် အမ ာေး ုံေးသုံေးခ င ်ပမာဏထကမ် ာေးသည ် ပစစည်ေးမ ာေးက  ု ခ က ်ဖဖင် ရင ရပေး ရခ  မည။်  
င ။ အရသေးသုံေးရင  ထ န်ေးသ မ်ေးသူက ခ င ်ဖပြုထာေးသည ် အက နို့အ်သတ်အထ  တန်ဖ ုေးနညေ်းသည  ်အသုံေး စ  တမ် ာေးက   ု

ခ င ်ဖပြုထုတရ်ပေးန ငု်သည်။ ယင်ေးပမာဏထက ်ရက  ာ်လ န်ပါက အဖခာေးအာဏာပ ငု ်က ခ င ်ဖပြုခ က်ဖဖင ် 
အသုံေးစ  တ် ထုတယူ် မည။်  

စ ။ အရသေးသုံေး အသုံေးစ  တအ်ာေးလုံေးက   ုသင ်ရလ ာသည  ်ဖဖတ်ပ ငု်ေးမ ာေး/ ရင ရတာင်ေးခံမှုမ ာေးဖဖင ် သ ုို့မဟတု ်
အစာ ေးထ ုေးဖဖတ်ပ ုင်ေးပံစုံ Form (008) ဖဖင ် စ စ စ် မည။်  

 ။ လစဉ် ရင ရ တ ကမ်ှုနှင ် စ င်ေးညြှ ဖခငေ်းက   ုရင ထ န်ေးသ မ်ေးထာေးသူ၏ ကက ီေး က ပ်ရ ေးမှှူေးက ရ ာင ်  ကွ ် မည။် 
ယင်ေးသ ုို့ က  ွဲလ ွဲမှု ှ -မ ှ  စစ ်ရ ေး ာတ င် ရင ထ န်ေးသ မ်ေးသူလညေ်း  ှ ရန မည်။ 

WHEN 

APPLICABLE: 
▪ The petty cash custodian can release cash for small value amounts up to THB 

2,000 per transaction without authorisation.  
▪ Amounts over THB 2,000 require a properly authorised claim form in 

accordance with authority levels.  
▪ Amounts over THB 10,000 (YGN 100,000 MMK) should be paid by cheque. 

 

 

 

 

 အ ုံေးဝင်ပါက 

▪ အရသေးသုံေးရင က  ု ထ န်ေးသ မ်ေးထာေးသူက ထ ုင်ေးဘ တ ်2,000 အထ  အရသေးသုံေးတနဖ် ုေးက  ု ရင ထတု ်
ရပေးမှုတစ်ကက  မ်လ င် ခ င ်ဖပြုခ က်ယူ န် မလ ုအပဘ် ွဲ ထုတရ်ပေးန ုင်သည။်  

▪ ထ ုင်ေးဘ တ် 2,000 ထကရ်က  ာလ် င် အာဏာပ ုင်အ င ် င ်မ ှသင ်ရလ ာ်သည ် ရတာင ်ေး  ုခ က် ပံုစကံ   ု
အတည်ဖပြုခ က် ယူ၍ ထုတယူ် မည။်  

▪ ထ ုင်ေးဘ တ် 10,000 ရက  ာ်လ င် ( နက် ုနတ် င် ဖမန်မာက  ပ ်100,000)   ုလ င် ခ ကလ်က ်မှတ် ဖဖင ် 
ထုတရ်ပေးသင ်သည။် 
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PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Staff member requests petty cash for claims under THB 2,000.  
2. The custodian disburses the cash to the claimant who purchases/d the item. 
3. The claimant submits invoices/receipts and any cash balance to the custodian. 

If no receipts were obtainable, the claimant completes a Substitute Receipt 
Form.  

4. The custodian keeps invoices, receipts and Substitute Receipt Forms in a 
temporary petty cash file. 

5. The custodian reconciles the petty cash on a monthly basis.  
6. When the cash balance is almost depleted, the custodian prepares a Petty 

Cash Replenishment Form and attaches all receipts/Substitute Receipt Forms 
and submits the documentation to SFM (HO) or FC/MPM/MFM (FO) for 
approval. 

7. SFM (HO) or FC/ FM /MFM (FO) approves the Petty Cash Replenishment 
Form.  

8. Fin Ofr (HO) or Fld Adm/Adm Mgr (FO) prepares the cash cheque and submits 
to the authorised signatories with the Petty Cash Replenishment Form and 
attachments.  

9. The custodian cashes the cheque at the bank and places the cash in the cash 
box and secures in a safe location. 

10. Fin Ofr (HO) or Fld Adm/Adm Mgr (FO) posts the transaction to QB and prints 
a disbursement voucher. 

11. Fin Ofr (HO) or Fld Adm/Adm Mgr (FO) compiles and files all documentation. 
12. Fld Adm/Adm Mgr sends all petty cash documentation to HO at the beginning 

of the following month. 
13. The custodian’s supervisor checks the cash balance on a monthly basis in the 

presence of the cash custodian. Any discrepancies are investigated. 

Claimant 
Custodian 
Claimant 

 
 

Custodian 
 

Custodian 
Custodian 

 
 

 
SFM/FC/FM/MFM 

 
FinOfr/FldAdm/ 

Adm Mgr 
 

Custodian 
 

FinOfr/FldAdm/ 
Adm Mgr 

 
 
 

SFM/FC/FM/MFM 

၁ ။ ဝန ်ထမ်ေးမ ာေးသည ်ထ ုင်ေးဘ တ ်2,000 ရအာက ် တင်ဖပရတာင ်ေး  ုမှုမ ာေးအတ က ် အရသေးသုံေးရင  
ရတာင ်ေးခံန ငု်သည်။  

၂။ ရင ထ န်ေးသ မ်ေးထာေးသူက ရင က   ုပစစည်ေးဝယ်ယူသူ/ ဝယ်ယူ န် ရတာင ်ေး  ုလာသကူ  ု ထုတရ်ပေး သည။်  
၃ ။ ရင ရတာင ်ေး  ုသူက ရင ရတာင ်ေးခံလွှာ invoices/ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေး နှင   ်ရင သာေးလက ်က  န်က  ု ရင  

ထ န်ေးသ မ်ေးသူထံ ဖပန်၍ တင်ဖပ မည။် အက ယ်၍ ရင လက ်ခဖံဖတပ် ုင်ေး မ န ုငပ်ါက ရတာင ်ေးခံသူ က 
အစာ ေးထ ုေးဖဖတ်ပ ုင်ေးပံစုံ က   ုဖဖည ်စ က ် မည။်  

၄ ။ ရင ထ န်ေးသ မ်ေးသူက ရင ရတာင ်ေးခံလွှာ invoices ၊ ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေးနငှ ် အစာေးထ ုေးဖဖတ်ပ ုင်ေးပံုစံ တ ိုု့က   ုယာယ ီ
အရသေးသုံေးဖ ုင်တ င် ထာေးသ ု မည။်  

၅။ ရင ထ န်ေးသ မ်ေးသူက အရသေးသုံေးရင က   ုလစဉ်ဖပန်၍  ငှ်ေးလင်ေး မည။်  
၆ ။ အက ယ်၍ ရင သာေးလကက်  န် က ုန်လဖုဖစ်ရန သည အ်ခါ ရင ထ န်ေးသ မ်ေးသူက အရသေးသုံေးရင  ဖပန် 

ဖဖည ်တင်ေးရ ေးပံုစကံ   ုဖပင် င်၍ ဖဖတ်ပ ငု်ေးမ ာေး/ အစာ ေးထ ုေးဖဖတ်ပ ုင်ေးပံုစံမ ာေး အာေးလုံေး ပူေးတ ွဲ၍ 
မှတတ်မ်ေးမ ာေးက   ုSFM (HO) သ ုို့မဟတု ်FC/MPM/MFM (FO) သ ုို့ အတည်ဖပြုခ ကယူ် န် တင်ဖပ  မည။်  

 
၇။ SFM (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်FC/FM/MFM (FO) က အရသေးသုံေးရင  ဖပန်ဖဖည ်တင်ေးရ ေးပံုစံက  ု အတည်ဖပြုသည။်  
 
၈။ Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm/Adm Mgr (FO) က ရင သာေးထုတ ်န် ခ ကလ်က ်မှတ်က  ု ဖပင် င၍် 

အရသေးသုံေးရင  ဖပန် ဖဖည ်တင်ေးရ ေးပံုစကံ   ုပူေးတ ွဲမှတတ်မ်ေးမ ာေးနငှ ် ခ က ်လက ်မှတ်ရ ေး ထ ုေးသူက   ု
ခ င ်ဖပြုရပေး န ်တင်ဖပသည။်  

၉ ။ ရင ထ န်ေးသ မ်ေးသူက ခ က ်လက ်မှတ်က   ုဘ ဏ်တ င်ရင သာေးထုတ၍် ရင သာေးရသတတာတ င် လုံခခံြု စ ာ 
ရသာ ခတ်သ မ်ေး ညေ်းသည။် 

၁ ၀ ။ Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm/Adm Mgr (FO) ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုက  ု QB မှတတ်မ်ေးတင်၍ 
ရင ထတု်ရပေးမှု ရဘ ာက ်ခ ာက  ု ပ င ်လုပသ်ည။် 

၁ ၁ ။ Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm/Adm Mgr (FO) အရထာက ်အထာေးမှတတ်မ်ေးမ ာေးအာေးလုံေး က   ု
ဖ ုင်တ ွဲသည။်  

၁၂။ Fld Adm/Adm Mgr က အရသေးသုံေးရင  မှတတ်မ်ေးမ ာေးအာေးလုံေးက  ု ရန ာက ်လ န်ေးပ ုင်ေးတ င် ဌာ န ခ ြုပရ် ံုေးသ ုို့ 
ရပေးပ ုို့သည။် 

၁၃ ။ ရင ထ န်ေးသ မ်ေးသူ၏ ကက ီေး က ပ်ရ ေးမှှူေးက အရသေးသုံေးရင  လက ်က  နက်  ု လစဉ် ရင ထ န်ေးသ မ်ေးသူ 
ရ ွှဲ့ရမှာက ်တ င် က  ုကည်မီှု ှ -မ ှ  စစ်ရ ေးသည။် 
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7.6 MONTHLY CASH FLOW REQUEST • လစဉ ်ရ င စီေးဆင်ေးမှု ရတာင်ေးဆျိလု ာ ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

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. 

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- က င်ေးဆင်ေးရံုေးမ ာေး ျို  ရ င  ာေးလ ွဲရပပာင်ေးမှုမ ာေးကျို ရ  ခ ာအတည်ပပျုရ ပေးနျိုင ်န ်၊ 
တင်ပပထာေး ည ် ဘတ်ဂ က်အတျိငု်ေး ညညီ တရ် စ န ်၊ ဘဏ်စ င်ေးထွဲ ျို  တျိကု်ရျိကု်လ ွဲရပပာင်ေးပခင်ေး ပြစရ် စ န ်၊ 
တျိက  ည ် ကာလအပျိငု်ေးအပခာေးအထျိ ပပည ်စံုရ  ာ မှတတ်မ်ေးအရ ထာက ်အထာေးမ ာေးပြင ် ရ  ခ ာ  ငှ်ေးလင်ေးရစ န်။ 

PRINCIPLES: a. Requests for transfers are submitted to Finance Manager/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. 
 

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှု ရတာင်ေး  ုမှုမ ာေးက  ု ဘ ဏ္ဍာရ ေးမန်ရန ဂ ာ/ ဘ ဏ္ဍာရ ေးဒါရ  ကုတ်ာသ ုို့ တင်ဖပ သည။်  
ခ။ အတည်ဖပြုရသာ ပမာဏက  ု က  င်ေး ငေ်းရ ံုေးမ ာေးသ ုို့ အတည်ဖပြုသည။် 
ဂ။ ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုအာေးလုံေးက  ု က  င်ေး င်ေးရ ံုေးမ ာေး၏ ဘ ဏ်စ င်ေးသ ုို့ တ ကု ်ရ ကု ်ရင ထည ်ရပေးသည။်  
ဃ ။ က  င်ေး င်ေးရ ံုေး ဘ ဏ်စ င်ေးမှ အသုံေးစ  တ်မ ာေးသည ်သတ်မတှ်ထာေးသည ်ပမာဏ အက နို့ ်အသတအ်တ ုင်ေး 

ဖဖစ် မည်။  
င ။ က  င်ေး င်ေးရ ံုေး ဘ ဏ်စ င်ေးမ ာေး၏ လကက်  န်မ ာေးက  ု လာမည တ်စ်လကက  ြုတင်ရမ ာ်မှန ်ေးထာေး သည  ်

အသုံေးစ  တမ် ာေးအတ က ်သာ အန မ ် ုံေးထာေး ှ  မည။် 

 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Before the last day of each month, Programme Managers send the monthly 
cash need (lump sum), via email to the Fld Adm or Adm Mgr (FO). 

2. Fld Adm and Adm Mgr (FO) consolidate the cash needs into the Monthly Cash 
Projection form (Excel) and give to FC and MPD for approval. 

3. FC and MPD send the approved Monthly Cash Projection form via email to the 
Fin Ofr (HO). 

4. Fin Ofr (HO) receives and consolidates the cash flow need requests for all 
offices and sends Monthly Cash Projection form on to the SFM for approval. 

5. SFM (HO) reviews the Monthly Cash Projection form for each office and sends 
to ED for approval (or FD if ED is not present). 

6. ED or FD (if designated) approves Monthly Cash Projection form. 
7. Fin Ofr prepares transfers in accordance with Procedure 7.1.1. 
8. If FO requires additional funds after the Monthly Cash Projection form is 

already approved, FC or MPD must send an email to the SFM with the 
justification. SFM reviews and submits to the ED for approval and sends to the 
Fin Ofr to prepare the transfer according to Procedure 7.1.1.  

Any Mgr 
 
 

 Fin Ofr/Fld Adm/Adm  
MPD/FC 

 
Mgr 

 
           SFM 

 
Fin Ofr  

 
ED or FD 

 
Fin Ofr 

၁ ။ လတစ်လ၏ ရန ာက ် ုံေး ကမ်တ ငု်မတီ င်၊ အစီအစ ဉ်မနရ်န ဂ ာမ ာေးက လစဉ်ရင သာေးလ ုအပ ်ခ က ် 
(တစ်စ ံုလုံေး) က   ုအီေးရမေးလ်ဖဖင ် Fld Adm သ ုို့မဟ ုတ ်Adm Mgr (FO) သ ုို့ ရပေးပ ုို့သည။် 

၂။ Fld Adm နှင   ်Adm Mgr (FO) ရင သာေးလ ုအပခ် ကက်  ု စုစ ညေ်း၍ လစဉ်ရင သာေးခနိ်ု့မှန်ေးပံုစံ Monthly Cash 
Projection form (Excel) သ ုို့ရဖပာင ်ေး၍ FC နှင   ်MPD သ ုို့ အတညဖ်ပြုန ုင် န် ရပေးအပ်သည။် 

၃ ။ FC နှင   ်MPD တ ိုု့က အတည်ဖပြုထာေးသည  ်လစဉ်ရင သာေးခနိ်ု့မှန်ေးပံုစံ Monthly Cash Projection form က   ု
အီေးရမေးလ်ဖဖင ် Fin Ofr (HO) သ ုို့ ရပေးပ ုို့သည။် 

၄ ။ Fin Ofr (HO) က   ှ ရသာအခါ စုစညေ်း၍ ရ ံုေးအာေးလုံေး၏ ရင သာေးစီေး င်ေးမှုလ အုပ်ခ က် ရတာင ်ေး ခံမှုမ ာေး 
အာေးလုံေးက   ုလစဉ်ရင သာေး ရမ ာမ်ှန်ေးခ ကပ်ံုစံ Monthly Cash Projection form  အဖဖစ် 
အတည်ဖပြုရပေး န ်SFM က   ုတင်ဖပသည။်  

၅။ SFM (HO) က လစဉ်ရင သာေး ရမ ာ်မှနေ်းခ က ်ပံစုံ Monthly Cash Projection form က   ုရ ံုေးတစ်ခု 
ခ င်ေးအတ က ် စ စစ ်၍ အတည်ဖပြုန ငု် န် ED သ ုို့ ရပေးပ ုို့သည။် (ED မ ှ ပါက FD သ ုို့ ပ ုို့သည)် 

၆ ။ ED သ ုို့မဟ ုတ ်FD (တာဝနရ်ပေးအပ်သူ) က လစဉ်ရင သာေး ရမ ာ်မှန ်ေးခ က ်ပံစုကံ  ု အတည်ဖပြု သည။်  
၇။ Fin Ofr က လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1.1. အ  ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုအတ က် ဖပင် င်သည်။ 

၈။ အက ယ်၍ FO က အတညဖ်ပြုပပီေး လစဉ်ရင သာေး ခနိ်ု့မှန်ေးမှုပံစုံအဖပင် ရနာက ်ထပ ်န်ပံရုင မ ာေး လ ုအပပ်ါက 
FC သ ုို့မဟ ုတ ်MPD က SFM ထံ အီေးရမေးလ်ပ ိုု့ မညဖ်ဖစ်ပပီေး က   ြုေးရ ကာင ်ေး ငှ်ေးဖပ  မည။် SFM က စ စ စ၍် 
ED ထံ အတည်ဖပြု န် တင်ဖပ မည။် Fin ထံ လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1.1. ရင လွှွဲ ရဖပာင်ေးမှု ဖပင် င် န်အတ က် 
ရပေးပ ုို့ မည။်  
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8 ADVANCES• ကကျိျုတင်ထုတရ်ပ ေးရင မ ာေး  

WHEN 

APPLICABLE: 
Advances are non-standard payments which are granted in specific 
circumstances to faciltate the smooth implementation of programme operations 
and require higher-level approval such as: 
▪ for staff members incurring regular monthly expenses 
▪ for the procurement of goods where supplier conditions require payment in 

advance and there is no reasonable economic alternative 
▪ for sub-grants 

 အ ုံေးဝင်ပါက  
ကက  ြုတင်ထတုရ်ပေးရင မ ာေးသည် စံန ှုန်ေးက  မဟ ုတသ်ည ် ရင ရပေးမှုမ ာေးဖဖစ်ပပီေး၊ အထူေးအရဖခအရန မ ာေးတ င် အစီအစဉ်မ ာေး 
လုပ်ငန်ေးအရက ာင်အထည်ရဖာ်မှု ရခ ာရမ ွဲ့ရစရ ေးအတ က ် ခ င ်ဖပြုထုတ ်ရပေးသည။် ရအာက ်ရဖာ်ဖပပါ 
အ င ်ဖမင ်အ ာ ှ မ ာေး၏ အတည်ဖပြုခ ကလ် ုအပသ်ည။် ဥပမာ- 

▪ ဝန ်ထမ်ေးမ ာေးအတ က ် လစဉ်ပံမုနှ် က  သင သ်ည ် အသုံေးစ  တမ် ာေး 

▪ ဝယ်ယူစုရ ာင်ေး မည ် က ုနပ်စစည်ေးမ ာေးအတ က၊် ပစစည်ေးရပေးသ င်ေးသူထံ ကက  ြုတငရ်ပေးရင  လ  ုအပ်သည ်အခါ၊ 
စီေးပ ာေးရ ေးအ  အဖခာေးရ ေွးခ ယ်စ ာ မ ှ သည ်အခါ  

▪  ပ်ဂ နိ်ု့မ ာေးအတ က ်

8.1 STAFF LONG-TERM ADVANCES • ဝန်ထမ်ေးမ ာေး ရ   ှည်အတ က် ကကျိျုတင်ထုတရ် ပေးရင မ ာေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

CONTROL 

OBJECTIVE:  
To ensure that advances to staff are properly documented, authorised and 
managed within approved budgets. 

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု 
 ည် ွယ်ခ က ်

ဝန်ထမ်ေးမ ာေး ျို  ကကျိျုတင်ထတု်ရပေးရ င မ ာေးကျို  င ်ရတာ်စ ာ မှတတ်မ်ေးတင်၊ 
ခ င ်ပပျုခ က်ရပေးနျိုင်  န်၊ အတည်ပပျုထာေး ည  ်ဘတ်ဂ က်မ ာေးအတျိုင်ေး 
စန စ်တက စီမနံျိုင ်န ်။ 

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 
member’s normal monthly expenses. 

c. The level of advance can be adjusted as employee circumstances change 
d. On completion of employment or transfer to a position not requiring an 

advance, the employee will return the advance to TBC or have it deducted 
from final salary payment. 

 အရပခခံမူမ ာေး က ။ ဝန ်ထမ်ေးမ ာေးအတ က ် ကက  ြုတင်ထတုရ်ပေးရင မ ာေးက  ု Imprest System အရပေါ် အရဖခခံ 
သည။် ဥပမာ- ကက  ြုတင်ထုတရ်ပေးရင သည် အပမွဲတမေ်းဖဖစ်ပါက ၊ သာဓကအာေးဖဖင ် 
အသုံေး စ  တ ်ရတာင ်ေး  ုမှုမ ာေးက  ု လုံေးဝ ငှ်ေးလင်ေးပပီေးစီေးပါက၊ 

ခ။ ကက  ြုတင်ထတု်ရပေးရင အ င က်   ုက   ြုေးရ က ာင ်ေး ီရလ ာ၍် ဝန ်ထမ်ေးမ ာေး၏ လစဉ် အသုံေး 
စ  တမ် ာေးအတ ငု်ေး ထုတရ်ပေး မည။် 

ဂ။ ကက  ြုတင်ထတု်ရပေးရင အ င ်မ ာေးက  ု ဝန်ထမ်ေးမ ာေး၏ အရဖခအရနအရဖပာင ်ေးအလွဲနှင ်  ီ 
ရလ ာ်ရအာင် ခ  န်ညြှ မည်။  

ဃ ။ ဝန ်ထမ်ေးခနိ်ု့ထာေးမှု ပပီေးစီေးသည ်အခါ၊ သ ုို့မဟ ုတ် ကက  ြုတင်ထုတရ်ပေးရင မလ အုပသ်ည ် 
 ာထူေး ဌာ နသ ိုု့ လွှွဲရဖပာင်ေးသည ်အခါ ဝနထ်မ်ေးက ကက  ြုတငထု်တရ်ပေးရင က   ုTBC 
သ ုို့ဖပန်အပ် မည်။ သ ုို့မဟ ုတ ်ရနာက ် ုံေးလစာ ထုတရ်ပေးမှုမှ ဖပန်န ှုတယူ် မည။် 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Requests for staff expense advances for a fixed amount is submitted to the 
relevant authorisation level on an Expense Approval Request Form (EAR) or by 
email. The staff supervisor sends a request via email on behalf of the person 
requesting the advance to TPD or MPD for approval. 

2. TPD or MPD authorises and sends the request to SFM by email. 
3. SFM reviews and emails the request to Fin Ofr to process the request.  
4. Fin Ofr is subsequently responsible for: 

a. transferring the advance directly to the staff member’s bank account in 
accordance with Procedure 7.1 

Procedure 1.3 
 
 
 

TPD/MPD 
SFM 

Fin Ofr 
 

 

၁ ။ အတ အက   သတ်မတှ်ထာေးသည ် ဝနထ်မ်ေး ကက  ြုတင်ထတု်ရပေးရင မ ာေး ရတာင်ေးခံမှုမ ာေးက  ု သက ်  ုင် ာ 
အာဏာပ ငု်အ င က်   ုအသုံေးစ  တ ်အတညဖ်ပြုရတာင်ေးခံလွှာပံုစ ံ (EAR) ဖဖင ် သ ုို့ မဟ ုတ ်အီေးရမေးလ်ဖဖင ် 
တင်ဖပသည။် ဝန ်ထမ်ေး၏ ကက ီေး ကပ်ရ ေးမှှူေးက ရတာင ်ေး  ုမှုက  ု အီေးရမေးလ် ဖဖင ် 
ရင ရတာင်ေးခံသူ၏က  ုယ်စာေး ကက  ြုတင်ရတာင ်ေးခံရင က  ု TPD သ ုို့ MPD သ ုို့ အတည်ဖပြုရပေး န ်တင်ဖပသည။်  

၂။ TPD သ ုို့မဟ ုတ ်MPD က ခ င ်ဖပြု၍ ရတာင ်ေး  ုမှုက  ု SFM သ ုို့ အီေးရမေးလ်ဖဖင ် ရပေးပ ုို့သည။် 
၃ ။ SFM က စ စစ်၍ ရတာင ်ေး  ုမှုက   ုFin Ofr သ ုို့  က ်လက ်ရ ာင ် ွက ် န် အီေးရမေးလ်ဖဖင ် ရပေးပ ုို့ သည။်  
၄ ။ Fin Ofr က ရနာကပ် ုင်ေးတ င် ရအာကပ်ါအတ ုင်ေး တာဝန ် ှ သည။် 

က ။ ကက  ြုတငထု်တရ်ပေးရင မ ာေးက  ု လုပင်နေ်းစဉ် 7.1. အ  ဝန ်ထမ်ေး၏ ဘဏ်စ င်ေးထွဲသ ုို့ တ ကု ် ရ  ကု ် 
လွှွဲရဖပာင ်ေးရပေးသည။်  

ခ။ ကက  ြုတင်ထတု်ရပေးရင မ ာေးက   ုQB တ င ်ဝန ်ထမ်ေး ကက  ြုတင်ထတု်ရပေးရင အဖဖစ် ကဒု်သ င်ေး သည။်  
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b. coding the advance to a Staff Advance account in QB  
c. filing the advance deposit payment voucher in the employee’s bank account  
d. submitting monthly expense claims to supervisor for approval  

5. Supervisor approves expense claims in full accordance with Procedure 9.1. 

 
 
 

HR/SFM 

ဂ။ ကက  ြုတင်ထတု်ရပေးရင  ရင ထည ရ်ပေးမှု ရဘ ာက ်ခ ာက  ု ဖဖည ်၍ ဝနထ်မ်ေး၏ဘ ဏ်စ င်ေးသ ုို့ 
ထည ်ရပေးသည။်  

ဃ ။ လစဉ်အသုံေးစ  တ ်ရတာင ်ေးခံမှုမ ာေးက  ု ကက ီေး က ပ်ရ ေးမှှူေးထံ အတည်ဖပြုရပေး န် တင်ဖပသည။်  
၅။ ကက ီေး က ပ်ရ ေးမှှူေးက အသုံေးစ  တ ်ရတာင ်ေးခံလွှာမ ာေးက   ုလုပ်ငန်ေးစဉ် 9.1. အ  အတည်ဖပြုသည။် 

8.2 DEPOSIT PAYMENTS • ဘဏ် ျို ရ င ထည ရ် ပေး ည ် ရ င ရ ပေးရ ခ မှုမ ာေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

CONTROL 

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

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- လျိုအပ ်ည  ်ရ ထာက်ပံ ပစစည်ေးမ ာေးကျို လုံခခံျုစ ာနငှ ် ရ  ေး င ်စ ာ ဝယ်ယူ  ှျိနျိငု် န် နှင  ်
လျိုအပ ် ည ်  န ်ပံရု င  အ ုံေးပပျုမှုမ ာေးကျိ ုထျိန်ေးခ ျုပ်နျိုင ်န ်။ အျိမင်ှာေးခနငှ ် ရ မီေးအ ုံေးစ ျိတမ် ာေးအတ က် ဘဏ် ျို  
ရ င   င်ေးရ ပေးပခင်ေး လျိုအပန်ျိုင် ည်။ 

PRINCIPLES: 
 

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

b. Deposit payments require the prior approval of the Finance Director in order 
to forecast and control cash agreements. 

c. Deposit payments are properly controlled to ensure that they are offset when 
subsequent payments are made against the same order. 

 အရပခခံမူမ ာေး  
က ။ ဘ ဏ်သ ုို့ရင ထည ်ရပေးသည ် ရပေးရခ မှုက   ုက   ြုေးရ ကာင ်ေး ီရလ ာ်သည ် စီေးပ ာေးရ ေးအ  အဖခာေး ရ ေွးခ ယ်စ ာ 

မ ှ သည ်အခါ ရ ာင် ွက်သည။်  
ခ။ ဘ ဏ်သ ုို့ရင ထည ်ရပေးသည ် ရပေးရခ မှုက   ုဘ ဏ္ဍာရ ေးဒါရ  ကု ်တာထံမှ ကက  ြုတငခ် င ်ဖပြုခ က် ယူ  မည။် သ ုို့မှသာ 

ရင သာေးထ န်ေးခ ြုပ်မှု သရဘ ာတညူခီ က ်မ ာေးက  ု ခနိ်ု့မှန်ေးစစီဉ်န ုငမ်ည။် 
ဂ။ ဘ ဏ်သ ုို့ရင ထည ရ်ပေးသည ် ရပေးရခ မှုက   ုစနစ်တက   ထ န်ေးခ ြုပ်၍ ရန ာက ်ပ ငု်ေးတ င် ဤသ ုို့ အလာေးတ ူ
ရတာင ်ေးခံမှုမ  ြုေးအတ က ် ထပ်မရပေးမ ရစ န် ရသခ ာရ ာင ်ကွ ် မည။် 

WHEN 

APPLICABLE: 
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. Deposit payments 
can only be actioned on Purchase Orders accompanied by an Expenses 
Approval Request Form approved by FD. 

  
အ ုံေးဝင်ပါက- 
အခ  ြုွဲ့ရသာ အရဖခအရနမ ာေးတ င် ဘ ဏ်သ ုို့ရင ထည ်ရပေးမှု သ ုို့မဟ ုတ ်ကက  ြုတင်၍ရပေးရခ မှု လ ုအပ ်ရကာင ်ေး 
လ ုအပန် ုင်သည။် ပစစည်ေးရထာက ်ပံ   ှ မှု လ ုအပပ်ါက ၁ ၀ ၀% ကက  ြုတင်ထတု်ရပေးမှုမ  ြုေး လညေ်း ဖဖစ်န  ုင်သည။် 
အဖခာေး င်ေးဖမစ်မ ာေး ီမှ အ ညအ်ရသ ေးတန်ေးတ ူထုတက် ုနမ်  ြုေး မ  ှ န ုင်မှသာ ဤသ ုို့ ရ ာင ် ွက ်သင ်သည။် 
ဘ ဏ်သ ုို့ရင ထည ်ရပေးသည ် ရပေးရခ မှုက   ုဝယ်ယူ န်အမ နို့်မ ာေး PO နှင  ်အတူ အသုံေးစ  တ ်
အတည်ဖပြုခ ကရ်တာင ်ေးခံလွှာပံုစ ံ တ ိုု့နှင   ်FD ထံတင်ဖပ ခ င ်ဖပြုခ က် ယူပပီေးမှ သာ ရ ာင ် ွက ်သည။် 
 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. The Purchase Order is raised. 
2. SCS Spl raises an Expenses Approval Request form, attaches the PO and 

related supporting documents and submits to FD to approve the deposit or 
progress payment. 

3. Fin Ofr raises the cheque in accordance with Procedure 7.2, codes the 
disbursement voucher to Deposit Payments in QB and gives the cheque to 
SCS Spl. 

4. SCS Spl is responsible for obtaining a receipt from the supplier. 

SCS Spl 
SCS Spl & FD 

 
 

Fin Ofr 
 

 
SCS Spl 
Fin Ofr 

၁ ။ ဝယ်ယူ န် ရတာင်ေး  ုမှုက   ုတင်ဖပသည။်  
၂။ SCS Spl က အသုံေးစ  တ ်အတည်ဖပြုခ က်ရတာင်ေးခံလွှာပံစုံ က  ၊ု ဝယ်ယူ န်အမ နို့ ်PO၊ သက ်  ုင်  ာ 

အရထာက ်အထာေးမှတတ်မ်ေးမ ာေးနှင  ် ပူေးတ ွဲ၍ FD သ ုို့ တင်ဖပ အတည်ဖပြုခ က ် ယူ မည။် သ ုို့ မှသာ 
ဘ ဏ်သ ုို့ရင ထည ် ရပေးရခ ဖခင်ေး သ ုို့မဟတု ်ကက  ြုတင်၍ ရင ရပေးရခ ဖခင်ေး ဖပြုန ုင်သည။် 

၃ ။ Fin Ofr က လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.2. နှင  အ်ခ  ီခ က ်လကမ်ှတက်  ု တင်ဖပသည။် QB တ င ်ဘ ဏ်သ ုို့ ရင  
ထည ်ရပေးန ုင် န် ရင ထတုရ်ပေးမှု ရဘာကခ် ာက  ု ထည ်သ င်ေးသည။် ခ က ်က  ု SCS Spl သ ုို့ ရပေးသည။် 

 
 
၄ ။ SCS Spl သည ်ပစစည်ေးရပေးသ င်ေးသူထံမ ှရင လက်ခံဖဖတ်ပ ုင်ေး  ယူ န် တာဝန ် ှ သည။် 
၅။ ပစစည်ေးမှာယူမှု ပပီေးစီေးသည ်အခါ Fin Ofr က ပစစည်ေးလက ်ခ ံ ှ မှု ဖဖတ်ပ ုင်ေးနငှ ် ပစစညေ်းရပေးသ င်ေး သူ၏ 

ရဘ လ်က  ု QB တ င ်လုပ်ငန်ေးစဉ် with QB Procedure.အ  မှတတ်မ်ေးတင်သည။် 
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5. On completion of the order, Fin Ofr records the Item Receipt and supplier’s Bill 
to QB in accordance with Procedure with QB Procedure. 

6. When the supplier’s bill is to be paid, Fin Ofr makes a QB Journal entry to 
transfer the deposit payment from Deposit Payments to Accounts Payable so 
that it will be deducted from the invoice payment. 100% advance payments are 
to be cleared in the same way. 

7. Fin Ofr reconciles the Deposit Payments account monthly and reports to SFM.  
8. Fin Ofr or SFM also codes deposit payments for items such as rent and utility 

agreements to the appropriate Deposit Payments account. 

 
Fin Ofr 

 
 
 

Fin Ofr 
Fin Ofr/SFM 

၆ ။ ပစစည်ေးရပေးသ င်ေး သူ၏ ရဘ လ်က  ု ရင ရပေးရခ  န်  ှ သည ်အခါ Fin Ofr သည ်QB Journal entry 
ဖပြုလုပ်၍ ဘ ဏ်သ ုို့ရင ထည ်ရပေးသည ် ရပေးရခ မှုက   ုAccounts Payable ထည ်၍ ရင လွှွဲရဖပာင ်ေး 
ရပေးသည။် ထ ုအခါ ရင ရတာင ်ေးခံလွှာ ရပေးရခ မှု invoice payment မှ နှုတ်ယူလ ကုသ်ည။် ၁ ၀ ၀% 
ကက  ြုတင်ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု ယင်ေးနညေ်းလမ်ေးအတ ုင်ေး စ င်ေး ငှ်ေးလင်ေးသည။် 

၇။ Fin Ofr က ဘ ဏ်သ ုို့ရင ထည ်ရပေး၍ ရပေးရခ မှုမ ာေးက  ု လစဉ်  ငှ်ေးလင်ေးပပီေး၊ SFM သ ုို့ အစီ င်ခ ံသည။်  
၈။ Fin Ofr သ ုို့မဟ ုတ ်SFM က က ုန်ပစစညေ်းအမညမ် ာေးအတ က ် ဘ ဏ်သ ုို့ထည ်ရပေးသည ် ရင ရပေး 

ရခ မှုမ ာေးက  ု က ုဒထ်ည ်သ င်ေးသည။် ဥပမာ- အ မ်ငှာေးခ၊ ရ မီေး အသုံေးစ  တ ်စသည်တ ိုု့က   ုသင ် 
ရလ ာ်သည  ်ဘ ဏ်သ ုို့ရပေးသ င်ေးမှု အရက ာင ်မ ာေးသ ုို့ ထည ်သ င်ေးသည။် 

 
8.3 PAYMENT ON DELIVERY • ပစစညေ်းပျို ရ ဆာင်ခ ျိန်တ င် ရ င ရ ပေးရ ခ ပခင်ေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

CONTROL 

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

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- လျိုအပ ်ည  ်ရ ထာက်ပံ ပစစည်ေးမ ာေးကျို လုံခခံျုစ ာနငှ ် ရ  ေး င ်စ ာ ဝယ်ယူ  ှျိနျိငု် န် နှင  ်လျိ ု
အပ် ည ်  န ်ပံရု င အ ုံေးခ မှုကျို ထျိန်ေးခ ျုပ်နျိုင် န်။ 

PRINCIPLES: 
 

a. Payments on delivery are only made where there is no sensible 
economic alternative. 

b. Payments on delivery are not standard terms and require appropriate 
approval so that the impact on cash flow is understood. 

c. Controls ensure that payments on delivery are offset when the order is 
delivered and the item receipt and bill payment is processed in the 
accounting software. 

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာင ်ခ  နတ် င် ရင ရပေးရခ ဖခင်ေးက   ုအဖခာေးက   ြုေးရ ကာင ်ေး ီရလ ာ်သည ် စီေးပ ာေး ရ ေးအ  ရ ေွးခ ယ်စ ာ 

မ ှ သည ်အရဖခအရနမှသာ အသုံေးဖပြု မည။် 
ခ။ ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာင ်ခ  န်တ င် ရင ရပေးရခ ဖခင်ေးသည ်စံန ှုန်ေးက  လုပ်ငန်ေးတစ်ခုမဟ ုတဘ် ွဲ သင ် ရတာ်သည ် အတည်ဖပြုမှု 

လ ုအပသ်ည။် သ ုို့မှသာ ရင စ ီေး င်ေးမှုအရပေါ် သက ်ရ ာက ်မှု က   ုနာ ေးလညသ်  ှ န ုင်မည။်  
ဂ။ ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာင ်ခ  နတ် င် ရင ရပေးရခ ဖခင်ေးက   ုရသခ ာထ န်ေးခ ြုပ် မည။် ပစစည်ေးက  ရုပေးပ ုို့   ှ ပပီေး၊ က  သင ်ရင ရပေးရခ မှုက  ု 

စ င်ေးက  ုငရ် ာ ဝွဲယာေးဖဖင ် ရ ာင ် ွက ်သည။် 

WHEN 

APPLICABLE: 
In certain circumstances it may be necessary to prepare a payment in 
advance when procuring supplies: 
▪ to release the delivery of goods or services 
▪ to be collected by the supplier on delivery 

 

 အ ုံေးဝင်ပါက  
အခ  ြုွဲ့ရသာ အရဖခအရနမ ာေးတ င် ရထာက ်ပံ ပစစည်ေးဝယ်ယူသည ်အခါ ရင ရပေးရခ မှုက  ု ကက  ြု တင်ဖပင် င်ထာေး န် 
လ ုအပသ်ည။်  

▪ ရပေးပ ုို့လာရသာ က ုန်ပစစည်ေး သ ုို့မဟတု ်ဝန်ရ ာင ်မှုမ ာေးက  ု ထုတယူ်ဖခင်ေး  

▪ က ုန်ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာင်ခ  န်တ င် ပစစည်ေးရပေးပ ုို့သူက  ယူဖခင်ေး။ 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. When the supplier advises that delivery is ready and a payment on delivery 
needs to be prepared, the Log Ofr raises an Expense Approval Request (EAR), 
attaches the form to a copy of the PO and submits to the appropriate approval 
authority.  

Log Ofr 
 
 
 

Fin Ofr 

၁ ။ ပစစည်ေး ရထာက ်ပံ သူက ပ ုို့ရ ာင ် န် အ င်သင ်ဖဖစ်ပပဟီ ု   ုလာသည အ်ခါ ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာင ် လာလ င် 
ရင ရပေးရခ န ငု် န် ဖပင် င်ထာေးသည။် Log Ofr က အသုံေးစ  တ် အတညဖ်ပြုရပေး န ် ရတာင ်ေး  ုခ က် 
(EAR) က   ုပစစည်ေးဝယ်ယူမှုအမ နို့ ်PO မ တတှူန ှင ်အတ ူတင်ဖပသည။် ခ င ်ဖပြုန ုင် သည  ်အာဏာပ ငု်မ ာေးက   ု
တင်ဖပသည။်  
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2. Fin Ofr processes the payment in accordance with Procedure 7.1, coding the 
payment to Accounts Payable in QB and printing and filing a Transaction 
Journal.  

3. When the Item Receipt has been entered and converted to a Bill in QB, Acc 
Ofr prints and files the Transaction Journal with the payment voucher.  

4. Fin Ofr carries out the procedure to pay QB Bill and matches the QB Bill to the 
debit for the Payment on Delivery in QB.  

5. If 100% of the 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.  

 
 

Acc Ofr 
 

Fin Ofr 

၂။ Fin Ofr က ရင ရပေးရခ မှုအတ က ် လုပင်န ်ေးစဉ် 7.1. အ  လုပ်ရ ာငသ်ည။် QB ၏ Accounts Payable 
တ င ်ရင ရပေးရခ မှုက   ုကဒု်ထည ်သ င်ေး၍ ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုဂ ာနယ် Transaction Journal က   ုပ င ်ထုတ ်
ဖ ုင်တ ွဲသည။်   

၃ ။ ပစစည်ေး အမ  ြုေးအစာေး ဖဖတ်ပ ုင်ေး Item Receipt က   ုထည ်သ င်ေးပပီေးသည ်အခါ၊ QB တ င ်ရဘ လ် Bill အဖဖစ်သ ုို့ 
ရဖပာင ်ေးပပီေးသည ်အခါ၊  Acc Ofr က ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုဂ ာနယ ်Transaction Journal က   ုပ င ်ထုတ၍် 
ရင ရပေးရခ မှုရဘ ာက ်ခ ာနှင  ်အတူ ဖ ငု်တ ွဲသည။်  

၄ ။ Fin Ofr က QB Bill တ င ် က ်လကရ် ာင ် ွက ်၍ ယင်ေးနှင   ်QB တ င ်ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာင ်လာ သည ်အခါ 
ရင ရပေးရခ မှု (ဘ ဏ်သ ုို့ရင ထည ်ရပေးမှု) နငှ ် န ှုင်ေးယှဉ်သည။်  

၅။ အက ယ်၍ ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာငလ်ာသည အ်ခါ ၁ ၀ ၀% ရင ရပေးရခ မှု ဖပြုလ င် ရန ာက ်ထပ်ရင ရပေးရခ  စ ာ 
မလ ုအပရ်တာ ပါ ။ ရင ရပေးရခ မှုသမ ုင်ေး Bill Payment History အ  ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှု ဂ ာနယ ်
Transaction Journal တ င ်ပစစည်ေးပ ုို့ရ ာင ်လာသည အ်ခါ ရင ရပေးရခ မှု ၌ ရဘလ် နံပါ တ်ဖဖင ် 
တ ကု ်  ုင် ရဖာ်ဖပမညဖ်ဖစသ်ည။် 
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8.4 ADVANCE TO SUB-GRANTS • ဆပ်ဂ န ်အတ က် ကကျိျုတငရ် င  ထုတ်ရပေးမှုမ ာေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

 
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Board approves the annual budget and may approve revisions. 
2. Sub-grants are normally negotiated annually. SGA, Fld AC and MFM assist 

partners to present proposal budgets. 
3. SGA, Fld AC and MP Mgr prepare Letters of Agreement (LOA) annually 

together with proposals and budgets which are submitted to Management for 
review and approval. 

4. MPD, FD and ED approve proposals and any budget revisions. 
5. SFM/FM, reviews and confirms amount to pay in THB or MMK where it’s 

relevant based on Appenddix C if approved amount was in currencies. 
6. Acc Ofr prepares monthly or periodic transfers in accordance with the approved 

schedule by Finance (including revisions). 
Note : For payment to sub-grantees, TBC will use the previous month’s BOT’s exchange 

rate to convert the budget and transfer to the partner. For MYM sub-grantees managing 

in Kyat, TBC uses the last posted FX Market Online Trading Platform Data rate from the 

previous month the Central Bank of Myanmar website https://www.cbm.gov.mm/ , 

 

 

 

7. Fin Ofr (HO) or Adm Mgr (FO) processes payments in accordance with 
Procedure 7.1 or 7.3.  
Note: 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. 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. Fin Ofr (HO) or Adm Mgr (FO) advises sub-grantees by email of the transfer of 
funds. 

Board 
SGA, Fld AC, MFM 

  
 

TBC DIRECTOR 

 
MPD/FD/ED 

SFM/FM 

 
Acc Ofr 

 
 
 
 
 

Fin Ofr/ Adm Mgr 
SFM 

 
 
 

 
 

Fin Ofr/Adm Mgr 
 
 

 
SGA/Fld AC/Fld Adm 

 
 

၁ ။ ဘ ုတအ်ဖ ွဲွဲ့က နစှ်စ ဉ်ဘတ်ဂ က်နငှ ် ဖပန်လည်ဖပင် ငမ်ှုမ ာေးက   ုအတည်ဖပြုရပေးသည။် 
 
၂။  ပ်ဂ နိ်ု့မ ာေး Sub-grants က   ုရယဘယု အာေးဖဖင ် နှစ ်စဉ် ညြှ န ှုင်ေးသည။် SGA, Fld AC နှင   ်MFM က 

မ တဖ်ကအ်ဖ ွဲွဲ့အစညေ်းမ ာေးက  ု အ  ုဖပြုဘတ်ဂ က်မ ာေး တင်ဖပန ငု်ရအာင ် ကညူရီပေး သည။်  
၃ ။ SGA, Fld AC နှင   ်MP Mgr တ ိုု့က သရဘ ာတူညမီှုစာ ချွန်လွှာ (LOA) က   ုနှစစ်ဉ် အ  ုဖပြုလွှာ၊ 

ဘ တ်ဂ ကန်ှင  ်အတူ ဖပင် င်၍ အတညဖ်ပြုန ုင် န် စီမခံနိ်ု့ခ ွဲမှုအဖ ွဲွဲ့သ ုို့ တင်ဖပသည။် 
 
၄ ။ MPD, FD နှင   ်ED တ ိုု့က အ  ုဖပြုလွှာမ ာေးနှင  ် ဘ တ်ဂ က ်ဖပင် ငမ်ှုမ ာေးက  ု အတည်ဖပြုရပေးသည။်  
၅။ SFM/FM သည် အတည်ပပြုထောားသသောပမောဏသည် သ ွေသ ကားပြစ်ပါက သ ောကဆ်ကတ်ွေွဲ C က ိုအသပြေြံေ၍ 

သက်ဆ ို ရ်ော THB သ ို ို့မဟိုတ် MMK ပြ ို့သ်ပားသြေျေရမညို့်ပမောဏက ို ပပ လ်ည်သံိုားသပ်ပပ ား အတည်ပပြုပါသည်။ 

 
၆ ။ Ac c  Of r က လစဉ် သ ုို့မဟ ုတ ်က ာလအပ ုင်ေးအဖခာေးအလ ကု ် ဘ ဏ္ဍာရ ေးက အတည်ဖပြုထာေး သည  ်

အခ  န်ဇယာေးနှင  ်အညီ ရင လွှွဲရဖပာင်ေးရပေး န် စီစ ဉ်သည။် (ဖပင် င်မှုမ ာေးနှင  ်အတူ)  
မှတခ် က ်။     ။ ခထ က ် ံ ခ က ျား(sub-grant)  ှ သူမ ာေး  ိုို့ ရင လ ွှဲမ  ျား  ြုလို ်ရ တွင ်TBC  ည ်

ယြေင်လ၏ BOT (Bank of Thailand)မှ  တ်မတှ်ထ ျားခ   ခငွလွှဲနှုန ်ျားက  ိုအ ံိုျား  ြု၍ 

ဘ တ်ဂ က ်မ ဏက  ိုခ   င်ျားလွှဲဖ ီျားမ တြ်က ်အြွွှဲွဲ့အစည်ျား  ိုို့ခငွလ ွှဲခ ျား  ိုို့မည ်ြစ် ေါ ည၊် 

က   ခ်ငွ ြင ်စီမံြေနို့်ြွေွှဲခန ည ် ခထ က ် ံ ခ က ျား(sub-grant)  ှ ခ   မန်မ အြွွှဲွဲ့မ  ျားအတ က ် 

ခငွလ ွှဲ  ိုို့ရ တွင် TBC  ည ် မန်မ န ိုင်င ံ  ဟ  ုဘဏ်  ဘ ်ဆ ိုက ်တငွ် ယြေင်လမ ှခြ ်  ထ ျား ည ် 

ခန ာက ်ဆံိုျား အွန်လ ိုင်ျား က ိုန် ယ်ွမှု ရင လွဲနှုန ်ျားထ ျား(FX Market Online Trading Platform Data) 

က  ိုအ ံိုျား  ြုမည် ြစ ်ေါ ည်။ https://www.cbm.gov.mm/ , 

 

၇။ Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Adm Mgr (FO) လုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1 သ ုို့မဟ ုတ် 7.3 အ  ရင ထတု်ရပေး န် 
စီစ ဉ်ရ ာင ် ွက ်သည။်  

မှတခ် က ်။     ။ ဘ ဏ်မ ှရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုမ ာေးက  ု  ပ်ဂ နိ်ု့   ှ သူမ ာေးက ယုံ က ညသ်ည ်၊ TBC ဝန ် 
ထမ်ေးမ ာေးက လညေ်း ရကာင ်ေးစ ာသ  ှ သည  ်ထ ုင်ေး/ဖမန်မာ န ုငင်ံသာေးတ ိုု့၏ ဘ ဏ်စ င်ေးသ ုို့ ထည ်ရပေး မည။် 
ပူေးတ ွဲဘ ဏ်စ င်ေးဖဖစ်ပါက ပ ု၍လ ုလာေးသည။် ထ ုင်ေး/ဖမန်မာ န ုငင်ံ ဥပရဒမ ာေးအ  န ငု်င ံသာေး မှတပ်ံုတင် 
မ ှ သူမ ာေးက  ု ဘဏ်စ င်ေးထာေး ှ  န် က နို့သ်တ်ထာေးသည။် သ ုို့အတ က ်ရ ကာင  ် စခန်ေး နှင   ်
ဒုကခသညရ်က ာ်မတီီမ ာေး ဘ ဏ်စ င်ေးဖ င န် ငု်ဖခင်ေး မ ှ  က ပါ။ 

 
၈ ။ Fin Ofr (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်Adm Mgr (FO) က  ပ်ဂ နိ်ု့   ှ သူမ ာေးက  ု ရင လွှွဲရဖပာင  ်မည က်  စစ က   ု

အီေးရမေးလ်ဖဖင ် အရ က ာင်ေး က ာေးသည။် 
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9. Sub-grantees issue and send receipts. Partners report back to TBC in the 
currency of the funds received. 

10. Sub-grantees maintain accounting records, including monthly bank 
reconciliations and a photocopy of the bank passbook and send all records 
monthly or quarterly (as per the Agreement) to SGA and Fld AC (Thailand) or 
Fld Adm/Adm Mgr (Myanmar). 

11. Once the Financial Reports have been received from sub-grantees, SGA and 
Fld AC (Thailand) or Fld Adm/Adm Mgr (Myanmar) are responsible for: 
a. checking and verifying all supporting documents 
b. journalising the QB entry to accrue expenses incurred for the period by 

date to the end of the period date (e.g. Q1 is 31 Mar, Q2 is 30 Jun etc.) 
c. debiting the appropriate project expenses codes  
d. crediting the appropriate CSO or CBO advance code to clear their advance 

in the balance sheet. This step uses the total expenses summary of each 
account code in the financial report to accrue.  

e. printing the QB Journal Entry and attaching with all the above reports and 
documents, filing by QB sequence number.  

f. archiving the documents in YGN for all Myanmar projects and in BKK for 
all Thailand projects 

12. SGA/FD regularly reconcile the advance account codes in QB on each report 
period or the year end. At the end of the project, the advance accounts must 
be reconciled. If there is a fund balance left with the sub-grantee, they must 
return the balance to TBC. If there is an overspend with prior approval by TBC, 
TBC will reimburse the approved amount to the partner. If there are any 
discrepancies caused by the exchange rate used over the project period, it will 
be written off to the gain and loss from the exchange rate.  

13. Sub-grantees are subject to an annual financial assessment by TBC and may 
be required to have annual financial statements audited. 

 

 
SGA/Fld AC/Fld Adm 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
SGA/FD 

 
 
 
 
 

 
 

SFM/FM 

 
 

၉ ။  ပ်ဂ နိ်ု့   ှ သူမ ာေးက ရင လက ်ခ ံ ှ ရ က ာင ်ေး ဖဖတ်ပ ငု်ေး ဖပန်ပ ုို့သည။် မ တဖ်ကအ်ဖ ွဲွဲ့အစည်ေး မ ာေးက 
သူတ ုို့  ှ သည  ် န်ပံရုင  (ရင သာေးအလ ကု)် ဖပန်၍ အစီ င်ခသံည။်  

၁ ၀ ။  ပ်ဂ နိ်ု့   ှ သူမ ာေးသည ်လစဉ် ဘဏ်နှင ် ရင စ င်ေးညြှ န ှုင်ေးမှု၊ ဘ ဏ်စ င်ေးစာအုပ်၏ မ တတှူ အပါ အဝင် 
ရင စ ာ င်ေးထ န်ေးသ မ်ေးမှု မှတတ်မ်ေးမ ာေးက   ုထ န်ေးသ မ်ေးထာေး ှ  မည။် မှတတ်မ်ေးမ ာေးအာေးလုံေး က   ုလစဉ် 
သ ုို့မဟ ုတ ်၃-လတစ်ကက မ် (သရဘ ာတညူခီ က ်မ ာေးအတ ငု်ေး) SGA နှင   ်Fld AC (ထ ုင် ေး) သ ုို့မဟ ုတ ်Fld 
Adm/Adm Mgr (ဖမန်မာ) ထံ ရပေးပ ုို့ မည။်  

 
 
၁ ၁ ။  ပ်ဂ နိ်ု့  ှ သူမ ာေးထံမ ှဘ ဏ္ဍာရ ေး  ုင် ာ အစီ င်ခစံာ   ှ သည ်အခါ SGA နှင   ်Fld AC (ထ ုင်ေး) 

သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm/Adm Mgr (ဖမန်မာ) တ ိုု့က ရအာက ်ပါတ ုို့အတ က ် တာဝန ် ှ သည။်  
က ။ လ ုအပသ်ည  ်အရထာက ်အထာေးမတှတ်မ်ေးမ ာေးက  ု စစရ် ေးဖခင်ေး နှင   ်အတည်ဖပြုဖခင်ေး  
ခ။ QB စန စ်သ ုို့ ဂ ာနယသ် ပ်သ င်ေး၍ အသုံေးစ  တမ် ာေးက   ုရန ို့စ ွဲအလ ကု ် ကာလအလ ကု ် အစမှ 

အ ုံေးရန ို့စ ွဲအထ  စရု ာင ်ေးထာေးဖခင်ေး (ဥပမာ- Q1 မတ ်၃၁, Q2 ဇ န် ၃ ၀ စသဖဖင ်)  
ဂ။ အသုံေးစ  တက်   ုသင ်ရလ ာ်ရသာက ုဒမ် ာေးဖဖင ် ရင စ  င်ေး ထာေး ှ ဖခင်ေး (debiting)  
ဃ ။ သက ်  ငု်သည  ်CSO သ ုို့မဟ ုတ ်CBO မ ာေးသ ုို့ ရင စ  င်ေးတ င် ကက  ြုတင်ထတု်ရပေးရင က ုဒဖ်ဖင ် 

 ငှ်ေးလင်ေး ထာေး ှ ဖခင်ေး 
င ။ အရကာင  က် ုဒ ်တစ်ခုခ င်ေးစီ၏ စစုုရပါင်ေး အသုံေးစ  တ ်အနှစ ်ခ ြုပတ် င် ယခုအ င ်က  ုအသုံေး ဖပြု၍ 

ဘ ဏ္ဍာရ ေးအစီ င်ခစံာ တ င် စုရပါင်ေးရဖာ်ဖပ မည။်  
စ ။ QB စန စ်တ င် ဂ ာနယသ် င်ေး၍ ပ င ်ထုတ်ပပီေး၊ အစီ င်ခစံာ မ ာေး မှတတ်မ်ေးမ ာေးရ ွှဲ့တ င် ဖ ုင ်

တ ွဲထာေးဖခင်ေး၊ QB ရ ွှဲ့ရနာက ်အစအီစဉ် နပံါတ်အလ ကု ် ထာေး ှ ဖခင်ေး။ 
 ။ ဖမန်မာ န ုငင်ံ ှ  စီမံခ က ်မ ာေးအာေးလုံေးတ င်  န်ကနု်ရ ံုေးတ ငလ်ညေ်းရကာင ်ေး၊ ထ ငု်ေးန ုင်င ံ ှ  စီမံ ခ က ်မ ာေး 

အာေးလုံေးအတ က ် ဘ န်ရက ာက ်ရံုေးတ င်လညေ်းရက ာင ်ေး သ မ်ေး ညေ်းထာေး ှ ဖခင်ေး 
 
၁ ၂။ SGA/FD က QB စန စ်တ င် ပံုမနှ် ကက  ြုတင်ထုတရ်ပေးရင  အရက ာင  က် ုဒမ် ာေးက  ု အစီ င်ခစံာ 

က ာလတစ်ခုခ င်ေးအလ ကု ် သ ုို့မဟ ုတ ်နှစက် ုန်တ င် စ င်ေး ငှ်ေး ထာေး ှ သည။် စီမခံ က ်ပပီေး ုံေးသည  ်အခါ 
ကက  ြုတင်ထတုရ်ပေးရင  အရက ာင ်က ုဒမ် ာေးက  ု ညြှ န ှုင်ေးစ င်ေး ငှ်ေး မည။်  ပ်ဂ နိ်ု့  ှ သူထံ တ င ်
 န်ပံရုင လကက်  န်  ှ ရနပါက သူတ ုို့က TBC ထံ လက ်က  န်ရင က  ု ဖပနရ်ပေး မည။် အက ယ် ၍ TBC 
ကက  ြုတင်ခ င ်ဖပြုခ က ် မ ှ ဘ ွဲ ရင ပ ုသုံေးထာေးပါက TBC က အတညဖ်ပြုထာေးသည ် ရင  ပမာဏက  ု 
မ တဖ်ကအ်ဖ ွဲွဲ့ထံသ ုို့ ဖပန်အမ်ေးထုတ်ရပေးမည။် ရင လွဲလှယ်နှုန်ေးရ က ာင ် စီမံခ က ် ကာလ 
အသုံေးဖပြုမှုအတ င်ေး အနည်ေးငယ် ရင က  ွဲလ ွဲမှု ှ ပါက ရင လွဲလှယ်နှုန်ေးမှရန၍   ှ ရင /  ုံေးရ ံှုူေး ရင အဖဖစ် 
ရဖာ်ဖပဖယ် ှာေး မည။် 

၁ ၃ ။  ပ်ဂ နိ်ု့   ှ သူမ ာေးသည ်TBC ၏ နစှ်စ ဉ် ဘ ဏ္ဍာရ ေးအ  အက ွဲဖဖတစ်စရ် ေးမှု ခံ မညဖ်ဖစ်ပပီေး 
လ ုအပပ်ါက နှစစ်ဉ်ဘ ဏ္ဍာရ ေး ရဖာ်ဖပခ က ်မ ာေးက  ု စာ  င်ေးစစ်ရ ေးမည် ဖဖစ်သည်။ 
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9 REIMBURSEMENTS • စျိုက်ထတု် ုံေးရ င  ပပန ်လည်ထုတရ်ပေးမှုမ ာေး  
  
9.1 STAFF EXPENSES REIMBURSEMENT CLAIMS • ဝန်ထမ်ေး အ ုံေးစ ျိတ ်ပပန်လည်ရ တာင်ေးခံမှု တင်ပပမှုမ ာေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇူ ၁၆ 

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. 

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- ရ င ပပန်ထတုရ် ပေး န် ဝန်ထမ်ေးမ ာေးက တင်ပပလာ ည ် ခ ီေး  ာေးနှင ် အပခာေးစ ျိတမ် ာေးကျို 
ခ င ်ပပျု ထာေး ည ် ပမာဏအကန ်အ တအ်တ င်ေး စနစ်တက  ထုတရ် ပေး န ် နှင  ်ချိငုမ်ာ ည  ်အရထာက် အထာေးမ ာေးနငှ ် 
 ှင်ေးလင်ေးရ ပေး န်၊  င ်ရ လ ာစ် ာ မှတတ်မေ်းတင်ထာေး န် နှင  ် င ရ် လ ာ် ည ် အခ ျိနတ်စ်ခုအတ င်ေး စုရ ပါင်ေးပပီေး ပပန်၍ 
အစီ င်ခ ံန ်၊ အလ န်အက  ေး အုပ်ခ ျုပ်ရ ေးအ  ဝန်ထုပ ်ဝန်ပျိုေး မပြစရ် ပေါ်ရ စ န ်။ 

PRINCIPLES: a. Expenses are for clear and legitimate business reasons and costs are not 
excessive and fall 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. Unacquitted expenditure within a reasonable period is recouped from 
personal emoluments of delinquent officers. 

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ အသုံေးစ  တမ် ာေးက  ု တ ာေးဝင်သည  ်လုပ်ငန်ေးအရ က ာင ်ေးဖပခ က ်ဖဖင ်  ငှ်ေးလင်ေးရပေး န်၊ ကနု် က  စ  တမ် ာေး 

အလ န်အက  ှူေးမမ ာေးရစ  န် နှင   ်အတညဖ်ပြုထာေးသည  ်အသုံေးစ  တ ်အက နို့် အသတ်၌သာ  ှ ရစ န်။ 
ခ။ ဖပည ်စံုသည ် မှတတ်မ်ေးမ ာေး (ရင ရတာင်ေးခံလွှာမ ာေး၊ ဖဖတ်ပ ငု်ေးမ ာေး.. စသည်) က   ု ယူ၍ ခ ီေး သ ာေးက ုန်က  စ  တ၊် 

တည်ေးခ ခု၊ စာ ေးရသာက ်ရနထ ုငမ်ှု၊ အရသေးအဖ ွဲမ ာေး၊ ရဖ ာရ်ဖဖရ ေး၊ အတ  အက  သတမ်ှတထ်ာေးသည ် 
အစာ ေးအရသာက ် က ုနက်  စ  တ် နငှ ် ဝနထ်မ်ေး၏ ခံစာေးခ င ်တ ုို့က  ု အတ အက   သရဘ ာတူညထီာေးသည ် 
က ာလမ ာေးအတ က ် ဖပန်ရပေး န်။ 

ဂ။ တင်ဖပမှု နှင   ်ရင ဖပနအ်မ်ေးမှုက   ုလစဉ်ရ ာင ် ွက ် မည။် ကက  ြုတင်ရင  ထုတ်ယူန ုင၍် ဝန ်ထမ်ေး မ ာေးက 
ရင ဖပန်အမ်ေးသညက်  ုရစာ င ၍် အ ပ်စ ကု ်သုံေး န် မလ ုအပပ်ါ။ 

ဃ ။ ခ င ်ဖပြုခ က ် ှ မထာေးသည ် အသုံေးစ  တ်မ ာေးက   ုမ င်မဖခင်သံုေးသည  ်အ ာ ှ မ ာေး၏ လစာမ ှ
က   ြုေးရ က ာင်ေး ီရလ ာ်သည က် ာလအတ င်ေး ဖပန်၍န ှုတယူ်မည် ဖဖစ်သည်။ 

WHEN 

APPLICABLE: 
Use this procedure to reimburse for: 
▪ transport, accommodation and per diem for TBC business 
▪ long-term advances to staff regularly incurring expenses 
▪ temporary advances for specific purchases made or expenses incurred on 

behalf of TBC and which are not covered by a long-term advance 

  

အ ုံေးဝင်ပါက  
ရင ဖပန်အမ်ေးသည ် လုပင်န ်ေးစဉ်က  ု ရ ာင ်ကွ ် ာတ င်-  

▪ သယ်ယူပ ိုု့ရ ာင ်ရ ေး၊ တည်ေးခ မုှု နှင   ်TBC လုပ်ငန်ေးမ ာေးအတ က ် ရန ို့စဉ်ခ င ်ဖပြုရင  

▪ ဝန ်ထမ်ေးမ ာေး ပံုမနှက် ုနက်  မှု အသုံေးစ  တမ် ာေးအတ က ် ရ  ှညက်က  ြုတင်ထတု်ယူမှုမ ာေး 

▪ TBC က  ုယ်စာ ေး တ က  သည ် ဝယ်ယူမှုမ ာေးဖပြု ာတ င် ယာယကီက  ြုတင်ထတု်ရင မ ာေး၊ (ယင်ေး တ ိုု့က   ု
ရ  ှည်ကက  ြုတင်ထတု်ရင တ င် လွှမ်ေးခခံြုမှု မ ှ ပါက) 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Entitlements to benefits, travel, meal, accommodation allowances etc. are 
stipulated in the latest Staff Policy Manual. 

2. Claimant submits expense claims 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. 

 
 

Claimant 
 
 
 

၁ ။ ခံစာေးခ င ်မ ာေး၊ ခ ီေးသ ာေးလာမှု၊ အစာ ေးအစာ၊ တည်ေးခ မုှု၊ ခ င ်ဖပြုရင မ ာေး စသည်ဖဖင ်က   ုရနာက ် ုံေး ထုတ ်
ဝန ်ထမ်ေးမူဝါဒလကစ် ွဲတ င် ဖပဌာန ်ေးထာေးသည။် 

၂။ တင်ဖပရတာင်ေးခံသူက ဖပက ခဒ န်အ  လတစ်လက ု အရဖခခံ၍ အသုံေးစ  တ် တင်ဖပရတာင ်ေးခံမှု ပံုစံ (ပံုစံ 009) 
က   ုဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေးပူေးတ ွဲ တင်ဖပ မည။် မူ င်ေးဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေးက   ုမ  ှ န ုင်ပါက အစာေးထ ုေး ဖဖတ်ပ ုင်ေးပံုစံက   ု
ဖဖည ်၍ တင်ဖပသူက လက ်မတှ်ထ ုေးတင်ဖပ မည။် 

၃ ။ တူညီရသာ အမ  ြုေးအစာ ေး အသုံေးစ  တမ် ာေး (ဥပမာ- ဓာ တ် ီ၊ လမ်ေးဂ တရ် က ေး၊ ရန ို့စဉ် ခံစာေးခ င )် က   ု
အတတူက   ပူေးတ ွဲ၍ အသုံေးစ  တ ်တင်ဖပရတာင ်ေးခံလွှာပံစုံက  ု လတစ်လအတ က် စရုပါင ်ေး 
တင်ဖပန ုင်သည။် 
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3. 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. 

4. The claimant’s immediate supervisor approves the Expenses Claims Form. 
5. Reimbursement is processed by the Finance staff at the supervisor’s office 

location to the claimant’s bank account or cash (Myanmar) in accordance with 
Procedure 7.1 (HO) or 7.3 (FO). 

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 required by staff to be paid in advance are expensed and the staff 
member provides a receipt after the deposit has been paid.   

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.  

 
 

Supervisor 
 

 
 

FD/MPD/MP Mgr 
 
 
 
 

Fin Ofr/Fld Adm 
 

FD 

၄ ။ တင်ဖပသူ၏ အနီေးစပ် ုံေး ကက ီေး က ပ်ရ ေးမှှူေးက အသုံေးစ  တ ်တင်ဖပရတာင်ေးခံလွှာပံုစံက  ု 
အတည်ဖပြုရပေး မည။် 

၅။ ရင ဖပန်အမ်ေးမှုက   ုဘ ဏ္ဍာရ ေးဝနထ်မ်ေးက ကက ီေး က ပ်ရ ေးမှှူေးရ ံုေးရန  ာတ င်  ကလ်က ်ရ ာင် ွက် ၍ 
တင်ဖပသူ၏ ဘ ဏ်စ င်ေးသ ုို့ သ ုို့မဟ ုတ ်ရင သာေး (ဖမန်မာ တ င်) က   ုလုပ်ငန်ေးစဉ် 7.1 (HO) သ ုို့ မဟ ုတ ်7.3 
(FO) အ  ထုတရ်ပေး မည။်  

၆ ။ TBC က  ုယ်စာ ေး တ က  သည ် ဝယ်ယူမှုမ ာေးအတ က၊် က  သင ်မှုမ ာေးအတ က ် ယာယီကက  ြုတင်ရင  ထုတမ်ှု 
(ယင်ေးက   ုရ  ှည်ကက  ြုတင်ထတု်ရင တ င် လွှမ်ေးခခံြုမှု မ ှ ပါက) ရ ာင ် ွကန် ုင်သည်။ က    င ်ရ င မ ာေးကျို 
လက်ရတ ွဲ့က  ည အ်ခ ျိန်အတ င်ေး ပြစ်နျိုင ်မျှ ရ ဆာလျှ ငစ် ာ စ င်ေး ငှ်ေး မည။် 
ယာယကီကျိျုတငထု်တရ်င မ ာေးအတ က် အတည်ပပျုရပေးမည ် အာဏာပျိုင် ည် ရ   ညှက်ကျိျုတင် 
ထုတရ် င နှင ် အတတူူပင ်ပြစ် ည။်  

၇။ ကက  ြုတင်ထတု်ရပေး မည  ်ဝန ်ထမ်ေးအတ က် ဘ ဏ်တ င်ေးရင ထည ်ရပေးမှု (deposits) မ ာေးက  ု ထုတ ်ရပေး၍ 
ဝန ်ထမ်ေးက ရင ထည ်သ င်ေးမှု ဖပြုရပေးပပီေးပါက ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေး တင်ဖပ မည။်   

၈။ TBC အတ က ် ရင သံုေးစ ွဲသည  ်သ ုို့မဟတု ်ကက  ြုတင်ရင ထတု်ရပေးထာေးသည ် ဝနထ်မ်ေးသည ်သင ် 
ရလ ာ်သည က် ာလအတ င်ေး လုံရလာက ်သည ်အရထာက ်အထာေးက  ု ဖပန်၍ မတင်ဖပပါက ဝနထ်မ်ေး၏ 
လစာ မှ ဖပန်၍ ယူ မည။် 

 

9.2 REIMBURSEMENT TO PARTNER AGENCIES • မျိတြ်က်အြ ွဲွဲ့အစညေ်းမ ာေး ျို  စျိကု်ထုတရ် င  ပပန်လည်ထုတရ် ပေးမှုမ ာေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

   
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. Prog Spl (HO) or TPD (FO) prepares and reviews partner agency Agreements.  
2. ED signs Agreements with partner agencies. In some cases, agreements can 

be approved if it is within the authorisation level of the staff. 
3. Partner agencies submit a monthly programme and financial report and a 

request to BKK Finance for reimbursement together with supporting documents 
as detailed in the Partner Agreement. 

4. Acc Ofr (HO) or Fld Adm (FO) checks and reviews the documentation for 
completeness. 

5. Pro Spl (HO) or FC (FO)  approves the reimbursement claim. 
6. SFM (HO) or FC (FO)) processes the documentation in accordance with the 

payments policy outlined in Procedure 7.1 or 7.3. 

FC/Prog Spl/TPD  
 ED/TPD 

 
Partner Agency 

 
 

Acc Ofr/Fld Adm  

 
Pro Spl/FC 
SFM/FC 

၁ ။ Prog Spl (HO) သ ုို့မဟတု ်TPD (FO) က မ တဖ်က ်အဖ ွဲွဲ့အစည်ေးမ ာေး၏ သရဘာတူညီခ က် က   ုဖပင် င၊် 
စ စ စ် မည။်  

၂။ ED က မ တဖ်ကအ်ဖ ွဲွဲ့အစညေ်းမ ာေးနှင  ် သရဘ ာတူညီခ ကက်  ု လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေး မည။် အခ  ြုွဲ့ 
ဖဖစ် ပ်မ ာေးတ င် ဝန်ထမ်ေးမ ာေး၏ ခ င ်ဖပြုန ုငရ်သာ အ င ်တ င ်ှ လ င် သရဘာတူညီခ က ်မ ာေးက  ု 
အတည်ဖပြုရပေး  မည။် 

၃ ။ မ တဖ်က ်အဖ ွဲွဲ့အစည်ေးမ ာေးက အစီအစဉ်မ ာေးနှင  ် ဘ ဏ္ဍာရ ေးအစီ င်ခစံာက  ု လစဉ်တင်ဖပ၍ ဘ နရ်ကာက ် 
ဘ ဏ္ဍာရ ေးဌာန သ ုို့၊ ရင ရတာင ်ေးခံမှု၊ အရသေးစ တ် အရထာက ်အထာေးမ ာေးနှင  ်အတူ (မ တဖ်က ်အဖ ွဲွဲ့အစည်ေး 
မ ာေး၏ သရဘ ာတူညီခ က ်တ င် ပါဝင ်သည ်အတ ုင်ေး) တင်ဖပ မည။်  

၄ ။ Acc Ofr (HO)  သ ုို့မဟ ုတ ်Fld Adm (FO) မှတတ်မ်ေးမ ာေး ဖပည ်စံုမှု  ှ -မ ှ  စစ ်ရ ေး၊ စ စ စ် မည။် 
၅။ Pro Spl (HO) သ ုို့မဟ ုတ ်FC (FO)   က ရင ဖပနအ်မ်ေး န ်ရတာင်ေး  ုမှုက  ု အတညဖ်ပြုရပေး  မည။်  
၆ ။ SFM (HO) သ ုို့မဟတု ်FC (FOs) က ရင ရပေးရခ မှု မူဝါဒ လုပင်န ်ေးစဉ် 7.1 သ ုို့မဟတု ်7.3. မှတတ်မ်ေးမ ာေး 
ထာေး ှ ဖခင်ေးက  ု  က ်လက ်ရ ာင် ွက် မည။် 
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10 FINANCIAL PROCEDURES • ဘဏ္ဍာရ ေး လုပ် ငန်ေးစ ဉ်မ ာေး  

 

10.1 ACCOUNTING POLICIES • စာ င်ေးကျိုင် မူဝါေမ ာေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

CONTROL 

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

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- ဘဏ္ဍာရ  ေး အစီ င်ခမံှုမ ာေး ည ်နျိငု်ငံတကာစံနှုန်ေးမ ာေးနှင ် အလှ  ှင်မ ာေး၏ 
လျိုအပခ် က်မ ာေး အတျိငု်ေး ရ  ခ ာလျိကု်နာ ရ ဆာင ်ွကန်ျိုင ်န ်။ 

PRINCIPLES: a. Accounting policies conform to laws and regulations for UK companies and 
charities. 

b. Accrual basis accounting is applied. 
c. Clear and consistent reporting is provided. 

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ စာ  င်ေးက  ုင်မဝူါ ဒမ ာေးသည် UK က ုမပဏီမ ာေး၊ အလှှူရင   ုင် ာ အဖ ွဲွဲ့အစည်ေးမ ာေး  ုင် ာ ဥပရဒ မ ာေး၊ 

စည်ေးမ ဉ်ေးမ ာေးနှင  ် ညညီ တရ်စ  န်။ 
ခ။ ဝင်ရင  -အသုံေးစ  တ ်အရဖခခံသည ် စာ င်ေးက  ုင်စနစ ် (Accrual basis accounting) စနစ်က  ုသုံေးသည။်  
ဂ။  ငှ်ေးလင်ေးပပီေး ညညီ တသ်ည  ်အစီ င်ခမံှုက   ုရပေး မည။်  

POLICIES  မူဝါေမ ာေး 

10.1.1 BASIS OF PREPARATION • ပပင်ဆင်မှု၏ အရပခခံ 

The financial statements are prepared under the historic cost convention and in accordance with the 
Accounting and Reporting by Charities: Statement of Recommended Practice (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. 

 သမ ုင်ေးဝင် ကနု်က  စ  တ ် ုင် ာ သရဘာတူညီခ က ် (historic cost convention) နှင   ်အလှ ရ ပေးအြ ွဲွဲ့အစည်ေးမ ာေး၏ 
စာ  င်ေးကျိုငန်ှင ် အစီ င်ခမံှု Accounting and Reporting by Charities: Statement of Recommended Practice 
(SORP FRS 102 issued in 2014) နှင  ်အညီ၊ UK စာ င်ေးက  ငု်စနံှုန ်ေးမ ာေးနှင  အ်ည၊ီ က ုမပဏီဥပရဒ ၂၀၀၆ နငှ ် အလှှူ ငှ် 
အဖ ွဲွဲ့မ ာေး ဥပရဒနငှ ်အည ီဘဏ္ဍာရ ေးအစ ီင်ခံစာ မ ာေးက  ု ဖပင် င်တင်ဖပသည။် 

TBC သည် ထ ုင်ေးန ုင်င ံတ င် လုပ်ငန်ေးရ ာင် ွက်သညန်ှင  ်အည၊ီ မှတတ်မ်ေးမ ာေးက  ု ထ ုင်ေးဘ တ်ဖဖင ် တ က ်ခ က ်ထာေး ှ  
သည။် 

10.1.2 INCOMING RESOURCES • ဝင်လာ ည  ်အ င်ေးအပမစ်မ ာေး 

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. 

 ဝင်လာသည ် အ င်ေးအဖမစ်မ ာေးအာေးလုံေးက  ု အလှှူ ငှအ်ဖ ွဲွဲ့အစညေ်းအရနဖဖင ် အ င်ေးအဖမစ်မ ာေးအဖဖစ် အသ အမှတ်ဖပြု 
သည။် က   ြုေးရ က ာင်ေး င်ဖခင်မှုဖဖင ် အခ  ြုွဲ့ရသာအ င်ေးအဖမစ်မ ာေးက  ု လက ်ခ ံ ှ ၍ လုံရလာက ်က  ုေးစာေးန ုင်ရသာ တ ငု်ေး 
တာတ က ်ခ က ်မှုဖဖင ် ရင ရ က ေးတန်ဖ ုေး ရဖာ်ဖပန ုင်သည်။ ယင်ေးဝင်ရင  မ ာေးက  ု အလှှူ ငှ်မ ာေးက သတ်မတှ်ရဖာ်ဖပသည ် 
အတ ုင်ေး ဂ နိ်ု့မ ာေး သ ုို့မဟတု ်အလှှူရင မ ာေးအဖဖစ်  ည်ည န်ေးရဖာ်ဖပသည။် အနာ ဂတ်စာ  င်ေးက  ုင် ကာလမ ာေးတ င် 
ခ ွဲွဲ့ထ င် အသုံေးဖပြု မည။်  

▪ ရ စတနာ အရ လ ာက် ဝငရ် င မ ာေး ယင်ေးတ င် ဂ နိ်ု့မ ာေး၊ အလှှူရင မ ာေး၊ လက ်ရ ာငမ် ာေး ပါဝင ်ပပီေး ရယဘ ုယ  

သရဘ ာအ  ပင်မ နပ်ံုရင  ဖဖစရ်စ သည။် ပစစည်ေးအာေးဖဖင ်ရပေးသည ် လက ်ရ ာင်မ ာေးက  ု တန်ဖ ုေးတ က ်ခ က၍် 
ရလ ာ်ကန်သည ် ပ မေ်းမ တန်ဖ ုေးတ က ်ခ ကမ်ှု ဖပြုသည။်  

▪  င်ေးနှီေးပမ ျုပန်ှမံှုမှ ဝငရ် င မ ာေး ဘ ဏ်တ ုေးနှုန်ေးမ ာေး နှင   ်ရင  န ငု်ရသာ အဖခာေးအရဖခခံမ ာေးက  ု အသ အမှတ်ဖပြုသည။်  

▪ အလှ ရ ပေးလုပ်ငန်ေးမ ာေးမှ ဝငရ် င မ ာေး ယငေ်းတ င ်သုရတသနလုပင်န ်ေးမ ာေးရ ကာင  ် ဝင်ရင    ှ မှု ပါဝင်သည်။  

▪ အပခာေးဝငရ် င မ ာေး ယင်ေးတ င ်မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ုင်သည  ်ပ ုင်  ငု်မှုမ ာေး စ န ိ်ု့ပစ် ာမှ   ှ ရင မ ာေး၊ 
ရင လွဲလှယ်နှုန်ေးရ က ာင ်   ှ လာသည ်ရင မ ာေး ပါဝင ်သည။်  
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Income is recognised using the THB exchange rate against the original currency recorded on the 
last working day of the month when the contract begins using the Bank of Thailand (BOT) website 
as its source.  

ဝင်ရင  မ ာေးက  ု ကန်ထရ ကု ်စာခ ြုပ်စတငသ်ည  ်(မူလရင ရ က ေး ဝငရ် ာက ်မှုမတှတ်မ်ေးတင်ထာေးသည ် လတစလ်၏ 
ရန ာက ် ုံေးရ ံုေးဖ င ် က ် ှ ) ထ ုင်ေးဘ တ်ရင  လွဲလှယ်နှုန ်ေးဖဖင ် အသ အမှတဖ်ပြု၍၊ ထ ုင်ေး ဟ  ဘု ဏ် Bank of Thailand 
(BOT) ဝက ်ဘ ်  ုဒ် ရဖာ်ဖပခ က ်က  ု  ည်ညွှန်ေးအသုံေးဖပြုသည။် 
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The policy will be applied according to the following historical scenarios: 

1. Donations received without a signed agreement will use the actual forex rate on the date that 
funds are converted into TBC's bank accounts. 

2. Donations received with a signed agreement with multiple payments and conditions will fall into 
one of the following scenarios.  
a. Agreement signed with no payment or partial payment received before the agreement will 

accrue the total amount of the grant based on the forex rate cited on the last working day 
of the month that the project begins. 

b. Agreement signed and payment received before the end of the same month will use the 
actual exchange rate to accrue the total grant value. 

c. Agreement signed, partially paid, with budget amendments/increments throughout the 
duration of the project will accrue the budget increment as income using the original 
accrued rate. 

3. For multi-years agreements:  
a. Agreements that are 1-2 years long, consequently overlapping TBC’s financial year (Jan-

Dec) and do not have a unique budget for each year, will use the exchange rate outlined in 
2.a.  

b. Agreements that are multi-year and have specific budgets by year will recognise income for 
the first period according to 2.a and subsequent yearly budgets will accrue income at the 
rate published on the first working day of TBC’s financial year starting January 

c. Donor rules will apply as stipulated in the contract.  
d. For agreements that are granted additional funds more than 10% to the original budget and 

extended beyond the original duration of the grant for longer than 3 months, i.e. Cost-
extensions, the additional income/budget will accrue similar to 2.b, using the ending FX rate 
of the month that the extension begins.  
 

TBCs source for exchange rates for Income Recognition uses the Transfer Average Buying Rate 
from the Bank of Thailand (BoT).  

 သမ ုင်ေးရ က ာင်ေးအ  ရအာက ်ပါဖဖစ်န  ုငရ်ဖခမ ာေးက  ု မူတည်၍ မဝူါ ဒက  ု အသုံေးဖပြုသည။်  

၁ ။ လက ်မှတ်ထ ုေးထာေးသည ် သရဘာတညူခီ က ်မ ှ ဘ ွဲ လက ်ခ ံ ှ သည ် အလှှူမ ာေးက  ု တ က သည  ်ထ ု က ်စ ွဲ ှ  forex 
rate အတ ုင်ေးသုံေး၍  န်ပံရုင မ ာေးက  ု TBC ၏ ဘ ဏ်စ င်ေးမ ာေးသ ုို့ ရင လွဲလှယ်ထည သ် င်ေးသည။်  

၂။ လက ်မှတ်ထ ုေးထာေးသည ် သရဘ ာတညူခီ က ်ဖဖင ် လက ်ခ ံ ှ သည ် အလှှူမ ာေး၊ ကက  ြုတင်သတ်မတှ်ခ က ်ဖဖင ် အကက  မ် 
မ ာေးစ ာ ရပေးလာရသာ အလှှူမ ာေးက  ု ရအာက ်ရဖာ်ဖပပါ အရဖခအရနတစ ် ပ် ပ်တ င် အက  ြံုေးဝင်သည်။ 

က ။ ရင ရပေးမှုမ ှ ဘွဲ သရဘ ာတူညီခ က ် လက ်မှတ်ထ ုေးဖခင်ေး သ ုို့မဟ ုတ် သရဘ ာတညူခီ က ်မတ ငု်မီတ င် 
တစံုတ ာ ရင ရပေးမှု   ှ ပါက ကန်ထရ ကုစ်ာ ခ ြုပ်စတင်သည ် (မူလရင ရ က ေး 
ဝင်ရ ာက ်မှုမတှ်တမ်ေးတင်ထာေးသည ် လ တစ်လ၏ ရန ာက ် ုံေးရ ံုေးဖ င ် က ် ှ ) forex rate က   ုက  ုေးကာေး၍ 
စုစ ုရပါင်ေးဂ နိ်ု့ ပမာဏတ င ်စုရပါင ်ေးသည။်  

ခ။ သရဘ ာတညူမီှု လကမ်ှတရ် ေးထ ုေးပပီေး၊ ယင်ေးလ မက ုန်မီတ င် ရင ရပေးမှု   ှ ပါက အမှန်တက ယ်ရင လွဲနှုန ်ေးက  ု 
အသုံေးဖပြု၍ စုစ ုရပါင်ေးဂ နိ်ု့ ပမာဏတ င ်စရုပါင ်ေးသည။် 

ဂ။ လက ်မှတ်ရ ေးထ ုေးပပီေး၊ တစံုတ ာ ရင ရပေးရခ ၍ စီမံခ ကက် ာလတရလ ာက ် ဘတ်ဂ က်ဖပင် င်မှုမ ာေး/ 
အကက  မ ်လ ုက် ရင ရပေးမှုမ ာေးဖဖင ်   ှ ပါက မူလ  ှ သည  ်နှုန ်ေးထာေးမ ာေးအတ င်ေး ဘ တဂ် က်တ င် ဝငရ်င အဖဖစ် 
ဖဖညေ်းဖဖညေ်း ခ င်ေး စုရပါ င်ေးထည ်သ င်ေးမည။် (accrue the budget increment)  

 
၃ ။ နှစ ်မ ာေးစ ာ   ုင်သည ် သရဘာတူညီခ က ်မ ာေး  

က ။ သရဘာတူညီမှုသည ်၁-၂ နစှ် ကာ ဖမင ်၍ ရန ာက ်ပ ငု်ေးတ င် TBC အဖ ွဲွဲ့၏ဘ ဏ္ဍာရ ေးနှစ ် (ဇန်-ဒီ) နှင   ်ထပ်၍ 
ဖဖစ်လာပါက နှစတ်စ်နစှ်တ ုင်ေးအတ က် ထူေးဖခာေးသည  ်ဘ တ်ဂ က်မဟ ုတပ်ါက 2.a. တ င ်ရဖာ်ဖပထာေးသည  ်
အတ ုင်ေး ရင လွဲနှုန်ေးက   ုအသုံေးဖပြုမည်။   

ခ။ သရဘ ာတညူခီ က ်သည် နှစ ်မ ာေးစ ာအတ က်ဖဖစ၍် နှစ ်အလ ကု ် ထူေးဖခာေးတ က သည  ်ဘ တ်ဂ က်ဖဖစ်ပါက 
ယင်ေး က   ု2.a. အ  ပထမက ာလတ င် ဝငရ်င အဖဖစ် အသ အမှတ်ဖပြု၍ ရနာက ်ပ ငု်ေးတ င ်
နှစ ်စဉ်ဘ တ်ဂ က်တ င် ဝင်ရင  အဖဖစ် စုရပါင ်ေးသ ာေးမည။် TBC အဖ ွဲွဲ့၏ဘ ဏ္ဍာရ ေးနှစအ်စ (ဇန်န ဝါ  )ီ 
ပထမဦေး ုံေး ရ ံုေးဖ င ် က ် ှ  ရဖာ်ဖပရသာ ရင လွဲနှုန ်ေးက  ု အသုံေးဖပြုသည။်  

ဂ။ က န်ထရ ကု ်စာခ ြုပ်တ င် ရဖာ်ဖပထာေးသည  ်အလှှူ ငှ၏် စည်ေးမ ဉ်ေးက  ု အသုံေးဖပြုလ ုက်နာသည်။  

ဃ ။ မူလဘ တ်ဂ က၏် ၁ ၀% ရက  ာ်ရသာ ခ င ်ဖပြုထာေးသည  ်အပ ု နပ်ံုရင  သရဘ ာတညူခီ က ်မ ာေးအတ က ် နငှ ် 
မလူသတ်မတှ်ထာေးရသာက ာလထက ် ၃-လ ရက  ာ်လ နရ်န သည ် သက ်တန်ေးတ ေုးထာေးရသာ 
 န်ပံရုင မ ာေးအတ က၊် ဥပမာအာ ေး ဖဖင ်- ကနု်က  စ  တ် တ ေုးခ ွဲွဲ့ဖခင်ေး၊ အပ ု ဝင်ရင / ဘတ်ဂ က်မ ာေးက   ု၂. ခ 
အတ ုင်ေး စုရပါင်ေး မည။် တ ေုးခ ွဲွဲ့မှု စတင ်သည ် လတစ်လ၏ အကနု် တ င် ှ ရသာ ရင လွဲလှယ်နှုန ်ေးက   ု
အသုံေးဖပြုသည။်   

 

TBCs ဝင်ရင  အရပေါ် ရင လွဲလှယ်နှုန ်ေးက   ုမတူည်၍ အသ အမတှ်ဖပြု ာ၌ ထ ုင်ေးန ငု်င ံ  ဟ  ုဘဏ် Bank of Thailand 
(BoT) ၏ ဝယ်ယူမှုနှုန်ေးထာေး ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှု ပ မေ်းမ  Transfer Average Buying Rate က   ုအသုံေးဖပြုသည။်  

Website: 
https://www.bot.or.th/english/statistics/financialmarkets/exchangerate/_layouts/Application/Ex
changeRate/ExchangeRate.aspx 
 

https://www.bot.or.th/english/statistics/financialmarkets/exchangerate/_layouts/Application/ExchangeRate/ExchangeRate.aspx
https://www.bot.or.th/english/statistics/financialmarkets/exchangerate/_layouts/Application/ExchangeRate/ExchangeRate.aspx
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Website: 
https://www.bot.or.th/english/statistics/financialmarkets/exchangerate/_layouts/Application/ExchangeR
ate/ExchangeRate.aspx 

https://www.bot.or.th/english/statistics/financialmarkets/exchangerate/_layouts/Application/ExchangeRate/ExchangeRate.aspx
https://www.bot.or.th/english/statistics/financialmarkets/exchangerate/_layouts/Application/ExchangeRate/ExchangeRate.aspx
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10.1.3 RESOURCES EXPENDED • ခ  ွဲွဲ့ထ င်ထာေး ည ် အ င်ေးအပမစ်မ ာေး 

▪ 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.  
 

 
▪ အသုံေးစ  တ် က ုနက်  မှုမ ာေးအာေးလုံေးက  ု စုရပါင ်ေး၍ accruals basis ဖဖင ် တ က်ခ က ်ပပေီး၊ ယင်ေးအတ က ် ဥပရဒ 

ရ က ာင ်ေးအ  သ ုို့မဟ ုတ ်အဖပြုသရဘာ က တ က ဝတ်ဖပြုရ ာင ် ွက ်ခ က ်မ ာေးအတ က် ဤအသုံေးစ  တ်မ ာေးက   ု
အသ အမှတ်ဖပြုသည။်  

▪ ဖပန်၍မ  ှ န ငု်သည ် ထ ုင်ေးန ုငင်ံတ င် VAT က   ုခ ွဲွဲ့ထ င်ထာေးသည ်  င်ေးဖမစ် အမ  ြုေးအစာေး (resources expended) 
တ င် ထည ်၍ စုရပါင ်ေးထာေးသည။်  

▪  န်ပံရုင  ာှရဖ သည ် က ုနက်  စ  တ်မ ာေးက   ုရစ တနာအရလ ာက ် ဝင်ရင ရပေးလာရစ  န် 
  ွဲရ ာင ် ာတ င်က  သင ် သည  ်က ုနက်  စ  တ်၊  န်ပံရုင ဖမြှင ်တင် ှာရဖ မှု က ုနက်  စ  တ်ဟ ု သတ်မတှ်သည။်   

▪ အလှှူဖဖစ်ရစရ သာ လှုပ် ှာေးမှုမ ာေးအတ က ် က ုနက်  စ  တ်မ ာေးတ င် အလှှူ  ှ ရစ န်  ည် ွယ်ခ က ်ဖဖင ် TBC က 
ရ ာင ် ွက ် ာတ င် က ုနက်  စ  တ်အာေးလုံေး ပါဝင ်သည။် ယင်ေးတ င် ယင်ေးလှုပ် ှာေးမှုမ ာေးအတ က ် 
တ ကု ်ရ ကုက် ုနက်   စ  တ၊် ပံ ပ ုေးမှုစ  တ်မ ာေး ပါဝင ်သည။်  

▪ အုပ်ခ ြုပ်မှုစနစ ်အတ က် က ုနက်  စ  တ်မ ာေးတ င် အမ ာေးဖပညသူ် တာဝန်ယူတာဝန်ခမံှု နှင   ်စည်ေးမ ဉ်ေးဥပရဒမ ာေး 
လ ုက်နာ န် သုံေး ရသာ ကနုက်  စ  တ်မ ာေး ပါဝင ်သည။် 

10.1.4 TANGIBLE FIXED ASSETS • ထင် ာပမင် ာ မရ   ွဲ့ရ ပပာင်ေးနျိုင် ည  ်ပျိုင်ဆျိုငမ်ှုမ ာေး 

▪ Individual fixed assets costing THB 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% 
 

 
▪ မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ငု်သည ် ပ ုင်  ုငမ်ှုမ ာေး တစခ်ုခ င်ေးစီသည် ထ ုင်ေးဘတ ်60,000 ထက ်ပ ၍ု သ ုို့မဟ ုတ ်

က ုနက်  စ  တတ် င် ပ ု၍တန်ဖ ုေး ှ ပါက သတ်မတှ်သည။် ထင်သာဖမင်သာသည ် မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ုင်ရသာ 
ပ ုင်  ုင်မှုမ ာေးမာှ မ ဉ်ေးရဖဖာင   ်အတ ုင်ေး ရအာက ်ရဖာ်ဖပပါအတ ုင်ေး အသုံေးဝင်မှုအရပေါ်မူတည၍် တနဖ် ုေးရလ ာ မှု 
တ က်ခ က ်သည။်  
ပ ုင်  ုင်မှု အမ  ြုေးအစာေး                   နှစ ်စဉ်နှုန ်ေး  
ရ ံုေးပစစည်ေး က    ယာမ ာေး                ၂၀% 
က  န်ဖပှူတာမ ာေး                         ၃ ၃% 
ယာဉ်မ ာေး                                 ၂၀% 

10.1.5 FUND STRUCTURE •  န ်ပံရု င  ြ ွဲွဲ့စညေ်းထာေးပံ ု

▪ There are a number of restricted income funds to account for situations where a donor contracts 
to meet specific expenses or directs the funds 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. 

▪ Additional restricted funds to close TBC operations in Thailand are reserved and reviewed on an 
annual basis by the Board. 

 

 
▪ က နို့်သတထ်ာေးသည ် ဝင်ရင မ ာေး  န်ပံရုင  (restricted income funds) အခ  ြုွဲ့ ှ သည။် အလှှူ ငှ်နငှ ်စာ ခ ြုပ်တ င် 

တ က စ ာ ရဖာ်ဖပထာေးသည  ်အသုံေးစ  တ ်သ ုို့မဟ ုတ ်ယင်ေး နပ်ံုရင က   ုတ က  သည ် ည ်ယ်ွခ က ်မ ာေးအတ က ် 
တ ကု ်ရ ကု ် လွှွဲရဖပာင်ေးရပေး န ်ရဖာ်ဖပထာေးသည  ်ရင စ ာ င်ေးမ ာေး ဖဖစ်သည်။  

▪ အဖခာေး န်ပံရုင မ ာေးမှာ ကနို့်သတ်ထာေးမှုမ ှ သည ် ဝင်ရင  - န်ပံရုင မ ာေး ဖဖစ် က သည။် က နို့်သတ်ထာေးမှုမ ှ သည ်  န ်
ပံုရင မ ာေးတ င် အဖ ွဲွဲ့ ပ်  ုင်ေးလ ကု ် ပါက ယင်ေးဖဖစ်န  ုင်ရဖခအတ က် သီေးဖခာေးခ န်ထာေးသည ်  န်ပံရုင မ ာေးလညေ်း ပါဝင ် 
သည။် ဖဖစ်န  ုင်ရဖခ ှ သည ် ရပေးရလ ာ် န် သီေးဖခာေးသတ်မတှ်ထာေးသည ်  န်ပံရုင တနဖ် ုေးက   ုနှစ ်စဉ် SMT/Trustees 
အဖ ွဲွဲ့တ ုို့က ဖပနလ်ညသုံ်ေးသပ် က သည။်  

▪ အပ ုရ ာင ်ေး ကနို့်သတ် နပ်ံုရင မ ာေးမှာ ထ ုင်ေးန ုင်င ံ ှ  TBC လုပ်ငန်ေးမ ာေးနှင  ် သက ် ုင်ပပီေး၊ နှစ ်စဉ် ဘတု်အဖ ွဲွဲ့က ဖပန် 
လညသုံ်ေးသပ်၍ သ ုမှီေး ခ န်ရင  ထာေး ှ သည။် 
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10.1.6 FOREIGN CURRENCIES • နျိုင်ငံပခာေး ရ င ရ ကေးမ ာေး   

▪ Transactions in foreign currencies are recorded at the exchange rate ruling at the date the 
transaction occurred or accrued. 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. 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 been converted to foreign currencies for reporting to donors 
will be converted back into the donor currency by using the Monthly Average Rate (MAR) of 
the month relevant to the transaction accrued date. The reference for the MAR will be obtained 
from the www.bot.or.th .  See annex C for detail.   

 
▪ 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 or the Central Bank of Myanmar. 

 
▪ န ုင်င ံဖခာေးရင ရ က ေးဖဖင ် ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုမ ာေးက  ု ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုဖဖစ်သည ် ရန ို့ က ်တ င ်ှ ရနသည ် ရင လွဲလှယ်နှန ်ေးဖဖင ် 

မှတတ်မ်ေးတင်သည။် န ုင်င ံဖခာေးရင ရ က ေး၏ ထ ုင်ေးဘတ်နှင ည်မီ သည ်တန်ဖ ုေး (assets နှင   ်liabilities) က   ု
က ာလက ုန်  ုံေးသည  ်အခ  န် ရင လွဲလှယ်မှုနှုန ်ေးဖဖင ် မှတတ်မ်ေးတင်သည။် က  ွဲဖပာေးမှုက  ု ဘ ဏ္ဍာရ ေး  ုင် ာ 
ရဖာ်ဖပခ ကတ် င် ရဖာ်ဖပ သည။် စာ  င်ေးဖဖည ်သ င်ေးမှုကာလတစ်ခ၏ု ရင ရ က ေးဖလှယ် ာတ င် က  ွဲလ ွဲမှု 
စုစ ုရပါင်ေးတန်ဖ ုေးက  ု ဝင်ရင ရအာက ်၌ ရင လွဲလှယ်မှု နှုန ်ေးမှ   ှ မှုဖဖစ်ရစ၊ သ ုို့မဟ ုတ ်အသုံေးစ  တရ်အာက ်တ င် 
ရင လွဲလှယ်မှုရ က ာင  ်  ုံေးရ ံှုေး မှုအဖဖစ် ရဖာ်ဖပသည။်  

▪ အလှှူ ငှ်ထံ အစ ီင်ခံတင်ဖပ န်အတ က ် န ုင်င ံဖခာေးရင အဖဖစ်သ ုို့ ရဖပာင်ေးလွဲတ က ်ခ က ်ထာေးသည ် 
ထ ုင်ေးရင ရ က ေးနငှ ်သုံေးထာေးရသာအသုံေး စ  တမ် ာေးက   ုအလှှူ ငှ် ၏ရင ရ က ေးအတ ုင်ေး ရဖပာင ်ေးလွဲတ က ်ခ က ် မည။် 
(စုရ ာင ်ေးထာေးသည ်  ကစ် ွဲနငှ ် သက ်  ငု်သည ်လ၏ လစဉ်ပ မ်ေးမ  ရင လွဲနှုန ်ေး (MAR) က   ုသုံေး၍ တ က်ခ က ်သည)်။ 
လစဉ်ပ မ်ေးမ ရင လွဲနှုန ်ေး (MAR) က   ုwww.bot.or.th မ ှ ယူသည။် အရသေးစ တ်အတ က် ရနာက ် က ်တ ွဲ C က   ု
 က ည ်ပါ။    

 
▪ န ုင်င ံဖခာေးရင ရ က ေးဖဖင ် ဝငရ်င   ှ သည အ်ခါ၊ န ုငင်ံဖခာေးရင ဖဖင ် (assets နငှ ် liabilities) က   ုဖပန်ခ  န်ညြှ သည ်အခါ 

ရင လွဲ လှယ်နှုန ်ေးက   ုရဖာ်ဖပ ာ၌ ပ မေ်းမ  ဝယ်ယူမှုနှုန်ေး (telex transfer) က   ုသက ် ုင် ာရန ို့ က ်အတ က ် 
ထ ုင်ေး ဟ  ဘု ဏ် ရဖာ်ဖပခ က ် သ ုို့မဟ ုတ ်ဖမန်မာ န ငု်င ံ  ဟ  ဘု ဏ်ရဖာ်ဖပခ ကက်  ု အသုံေးဖပြုသည။်  

10.1.7 EMPLOYEE BENEFITS • ဝန်ထမ်ေးမ ာေး ခစံာ ေးခ င ်မ ာေး 

TBC operates a Staff Provident Fund. Contributions deducted from the basic salary of the staff 
participating in the plan are invested in a government-registered provident fund managed by a 
recognised financial institution. Effective from 1st January 2016, staff can contribute between 2% 
and 15% and TBC will match up to a maximum of 6% of staff contributions. TBC’s contributions to 
the plan are charged to the Statement of Financial Activities in the year to which they relate. Staff 
are entitled to the benefits on resignation from TBC. 
 

 

 
 
 

TBC အဖ ွဲွဲ့က ဝန ်ထမ်ေးမ ာေး ဝန ်ထမ်ေးရနာင်ရ ေး  န်ပံရုင  Staff Provident Fund က  ုထာေး ှ သည။် ဝန်ထမ်ေးမ ာေး 
အရဖခခံ လစာ မှ ထုတန်ှုတ်၍ အစ ုေး ၏  င်ေးနှီေးဖမြှြုပန်ှံမှု ဝန ်ထမ်ေးရန ာင်ရ ေး  န်ပံရုင  အစီအစ ဉ်တ င် 
ပါဝင ်ရ ာင် ကွ ်သည။် ယင်ေး က   ုအသ အမှတ်ဖပြုထာေးသည ် ရင ရ က ေးအဖ ွဲွဲ့အစညေ်းတစ်ခုက စီမံခနို့်ခ ွဲသည။် ၂၀၁၆ 
ဇန်န ဝါ  ီ ၁  ကရ်န ို့မှ စတင်၍ အသက ်ဝင်ပပီေး ဝန ်ထမ်ေးမ ာေးက ၂ % မှသည် ၁ ၅% ထည ်ဝင်န  ငု်သည်။ TBC အဖ ွဲွဲ့က 
ဝန ်ထမ်ေးမ ာေးထည ်ဝင်မှု၏ အမ ာေး  ုံေး ၆% တ ငု် အတ ူထပ်၍ဖဖည ် ညေ်းရပေးသည။် TBC ၏ ယင်ေးအစီအစဉ်သ ုို့ 
ဖဖည ် ညေ်းမှုက  ု နှစတ်စ်နစှ၏် ဘ ဏ္ဍာ ရ ေး ရဖာ်ဖပမှုထုတဖ်ပန်သည အ်ခါ ရဖာ်ဖပသည။် ဝန ်ထမ်ေးမ ာေးသည ်TBC မ ှ
နှုတ်ထ ကသ်ည ်အခါ ခံစာေးခ င ်မ ာေး   ှ န ုင ်သည။် 

http://www.bot.or.th/
http://www.bot.or.th/
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10.2 ANNUAL FINANCIAL STATEMENTS • နှစစ်ဉ ်ဘဏ္ဍာရ  ေးထုတပ်ပန်မှုမ ာေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

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. 

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- ဘဏ္ဍာရ  ေးနစှ်၏ စာ င်ေးမ ာေးတ င် ဝငရ် င နှင ် အ ုံေးစ ျိတ်မ ာေးကျို ရ ခ ာ ျိ ာရ စပပေီး၊ 
ပျိုင်ဆျိုင ်မှုတနြ်ျိုေးမ ာေး (assets) နှင  ်ရ ပေးရဆာင် နတ်ာဝန် (liabilities) မ  ာေးကျိုလညေ်း ရ င စာ င်ေး ှင်ေး  ည ရ် န တ င် 
မှန်ကန်စ ာ ရ ြာ်ပပ ည။် 

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. 

 

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ စာ  င်ေးပ တသ်ည ်လုပင်န ်ေးစဉ်မ ာေး (Cut-off procedures) က   ုအဖပည ်အဝ မတှ်တမ်ေးထာေး  ှ ပပီေး၊ သ ုို့ရ က ာင ် 

စာ  င်ေးက  ငု် ဝန ်ထမ်ေးက လ ုအပသ်လ  ုရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှု ထည ်သ င်ေးတင် ဖပ ာတ င် ခ  န်ညြှ မှုဖပြုန ုငသ်ည။်  
ခ။ ရင စ ာ င်ေး ငှ်ေးတမ်ေးလ န်  ကစ် ွဲ (Post-balance sheet date) တ င ်ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှုက  ု လာမည ်နှစတ် င ်မှနက် နစ် ာ 

မှတတ်မ်ေးတင်ရဖာ်ဖပသည။် 
ဂ။ အသုံေးစ  တ်  ှ ရသာ်လည်ေး မရပေးရခ  ရသေးသည ်ရင မ ာေးက   ု(accrued expenses) အဖဖစ် မှတတ်မ်ေးတင်ပပီေး၊ 

လာမည ် ဘ ဏ္ဍာရ ေးနှစတ် င် ကက  ြုတင်၍ ရပေးရခ ရင အဖဖစ် ရ  ွဲ့  ငု်ေး ထာေး ှ သည။်  
ဃ ။ ဝင်ရင မ ာေးက  ု UK စ င်ေးက  ုင်စနံှုန ်ေးမ ာေးနှင  ်အညီ မှတတ်မ်ေးတင် ရဖာ်ဖပသည။် 
င ။ တနှစစ်ာ ဝင်ရင  က  ု ရဖာ်ဖပ ာ၌ အတ ုေးနှုန ်ေးမှ   ှ သည ်ဝငရ်င  (Interest income) က   ုစုရပါ င်ေးဝင်ရင   (accrued) 

အဖဖစ် မရဖာ်ဖပပါ။  
စ ။ မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေး  ုငရ်သာ ပ ုင်  ငု်မှုပစစညေ်းမ ာေး တန်ဖ ုေးရလ ာ မှုက  ု သင ရ်တာရ်သာန ှုန်ေးဖဖင ် တ က ်ခ ကရ်ဖာ်ဖပသည။်  
 ။ မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေး  ုင်ရသာ ပ ုင်  ုင်မှုပစစညေ်းမ ာေး စ န ိ်ု့ ာတ င် အဖမတ ်သ ုို့မဟတု် အရံှုူေးက   ုတ က ်ခ က၍် 

ဘ ဏ္ဍာရ ေးရဖာ်ဖပခ ကတ် င် ထည ်သ င်ေးပါဝင်ရစ သည။်  
ဇ။ သတ်မတှ်ထာေးသည ် ခ န်ထာေးရင မ ာေး၊  န်ပံရုင မ ာေးအတ က် ဖပဌာန်ေးခ က ်မ ာေးက   ုဖပြုလုပ ်ရဖာ်ဖပသည။်  
 ။ ဘ ဏ် ှ  လက ်က  န်စ  င်ေးက  ု ဘ ဏ္ဍာရ ေး  ုင် ာ ရဖာ်ဖပခ ကတ် င် မှနက် နစ် ာ စ င်ေး ငှ်ေး၊ မှတတ်မ်ေးတင် ရဖာ်ဖပသည။်  
ည။  န်ပံရုင လကက်  န် ှင်ေးတမ်ေးက  ု ဘဏ္ဍာရ ေးလုပ်ရ ာင်မှု ရဖာ်ဖပခ က ်တ င် မနှ်က နစ် ာ တ က ်ခ က၍် Balance 

Sheet တ င ်ထည ်သ င်ေးရဖာ်ဖပသည။်  
ဋ။ ဘ ဏ္ဍာရ ေးရဖာ်ဖပခ က ်မ ာေးက  ု သီေးဖခာေးလ တလ်ပ်စ ာ စ င်ေးစစရ် ေးသည။် 
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PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. In the month before the end of the financial year, the Senior Finance Manager 
prepares and sends a circular to all accounting staff concerning year-end cut-
off procedures including closure of accounts, clearance of advances and travel 
expenses and 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. SFM converts foreign currency denominated assets and liabilities to the period 
end rate, taking any difference to Gain/Loss on Exchange. 

4. SFM//FM prepares bank reconciliations for all bank accounts and interest 

accrued and bank fees and charges accrued listed for adjustment. 
5. Fin Ofr reconciles Accounts Receivable. 
6. Acc Ofr reconciles Accounts Payable. 
7. Fin Ofr or Acc Ofr reconciles other receivable and payable deferral accounts in 

the Balance Sheet. 
8. Acc Ofr compiles 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. Acc Ofr calculates depreciation on all classes of fixed assets and profit/loss on 
asset disposal and prepares the fixed asset reconciliation. 

10. SFM/ FM approves all reconciliations and any specific reserves to be included 

in the financial statements.  
11. SFM posts all adjustments to QB for the financial year being closed as well as  

selected transactions and adjustments from the previous year to be reversed in 
the new financial year.   

12. FD gives Financial Statements to ED for review and present to the Board of 
Directors. 

13. SFM gives Trial Balance to the TBC auditor. 
14. FD prepares Financial Statements for the auditor. 
 

SFM 
 
 
 

FD 
 

SFM 
 

SFM//FM 

 
Fin Ofr 
Acc Ofr 

    Fin Ofr/Acc Ofr 
 

Acc Ofr 
 

 
 

Acc Ofr 
 

SFM/FM 

 
SFM 

 
 

FD and ED 
 

SFM 
FD 
 

၁ ။ ဘ ဏ္ဍာနှစ ် မက ုန်မီလတ င် အ င ်ဖမင ဘ် ဏ္ဍာရ ေး မနရ်န ဂ ာက စာ  င်ေးက  ုင်ဝနထ်မ်ေးမ ာေးအာေး လုံေးသ ုို့ 
နှစ ်ကနု်စ  င်ေးပ တမ်ည ် လုပင်န ်ေးစဉ်မ ာေးအတ က ် ညွှန် က ာေးခ ကရ်ပေးပ ုို့သည။် ယငေ်းတ င ်ရင စ  င်ေး 
အရက ာင ်မ ာေး ပ တသ် မ်ေးဖခင်ေး၊ ကက  ြုတင်ထတု်ရပေးရင မ ာေး နှင  ် ခ ီေးစ  တ်မ ာေး  ငှ်ေးလင်ေး ဖခင်ေး၊ 
  ှ ပပီေးရသာ်လည်ေး မှတတ်မ်ေးမတင ်ရသေးသည ်က ုနပ်စစည်ေးမ ာေးအတ က ်  ငှ်ေးလင်ေးရပေးဖခင်ေး မ ာေး 
ပါဝင ်သည။်  

၂။ ရင စ ာ င်ေးလကက်  န် ှင်ေးတမ်ေး  က ်စ ွဲပပီေးရန ာက ် တစ်လတ ငု် အခ  န်ရပေးပပီေး လက ် ှ နှစ၏် ရင  
လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုမ ာေး၊ ခ  န်ညြှ မှုမ ာေးက  ု QB တ င ်ရ ာင ် ွက ်ရစပပေီးမှ ပ တသ် မ်ေးသည။်  

 
၃ ။ SFM က န ုငင်ံဖခာေးရင ဖဖင ်   န် ှ နှင  ် ရပေး န် ှ မ ာေး (assets and liabilities) က   ုအက ုနက် ာလ 

ရင လွဲလှယ်နနှ်ေးဖဖင ် ရဖပာင ်ေးလွဲ၍ ရင လွဲနှုန်ေးရ က ာင  ် က  ာဖခာေးမှု (အဖမတ/်အရံှုေးမ ာေး) တ က်ခ က ် သည။်  
၄ ။ SFM/FM က ဘ ဏ်စ င်ေးအာေးလုံေးအတ က် စ င်ေး ငှ်ေးလင်ေးမှုမ ာေး၊ ရင တ ေုး  ှ မှုမ ာေး၊ ဘ ဏ်က ုနက်  မှု အဖ ုေးအခ 

စ  တမ် ာေးက   ုဖပင် င်ပပီေး၊ ခ  န်ညြှ မှုဖပြု န် စ င်ေးဖပြုစုစ ည။်  
 
၅။ Fin Ofr က   န် ှ  ရင စ  င်ေးမ ာေးက  ု စာ င်ေး ငှ်ေးသည။်  
၆ ။ Acc Ofr ရပေး န် ှ  ရင စ ာ င်ေးမ ာေးက  ု စာ င်ေး ငှ်ေးသည။်  
၇။ Fin Ofr သ ုို့မဟ ုတ ်Acc Ofr က ရင  လကက်  န်စာ င်ေး ငှ်ေးတမ်ေးတ င်   န် ှ ၊ ရပေး န် ှ  နှင   ်ရပေး န် ှ  

ရ  ွဲ့  ုင်ေးတ ိုု့က   ုစ င်ေး ငှ်ေးလင်ေးမှုဖပြုသည။် 
၈။ Acc Ofr က ကက  ြုတင်ထုတရ်ပေးထာေးသည ် အသုံေးစ  တမ် ာေး၊   ှ သည ် ဘ ဏ်တ ုေးမ ာေး၊   ှ သည  ်

ဖပန်အမ်ေးရင မ ာေး ခ  န်ညြှ  ာမှ အသုံေးစ  တမ် ာေး ဖပန်  ှ မှု စ င်ေးဖပြုစု၍ ယင်ေးတ င် မ တ်ဖက်အဖ ွဲွဲ့ မ ာေး၏ 
အသုံေးစ  တသ် ုို့ ရင ဖပနအ်မ်ေး မည  ်ခနိ်ု့မနှေ်းရဖာ်ဖပခ က ်မ ာေးလညေ်း ပါဝင်ရစသည။် ရင  
လကက်  န် ှင်ေးတမ်ေး မတ ငုမ်ီကာလအထ စ င်ေးမ ာေးက   ုစရုပါင ်ေးရဖာ်ဖပသည။်  

 
၉ ။ Acc Ofr က မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေး  ုငရ်သာ ပ ငု်  ုင်မှုပစစညေ်းမ ာေး အမ  ြုေးအစာ ေးအာေးလုံေးက  ု တန်ဖ ုေးရလ ာ  မှု၊ 

ပ ုင်  ုင်မှုမ ာေးစ န ိ်ု့ဖခင်ေးမှ အဖမတ/်အရ ံှုေးတ ိုု့က  ု တ က်ခ က ်၍ မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးန ငု်သည ်ပ ငု်  ုင်မှုမ ာေး 
စ င်ေး ငှ်ေးဖခင်ေးက   ုရ ာင် ွက်သည။်  

 
၁ ၀ ။ SFM၊ FM က စ င်ေး ငှ်ေးမှုမ ာေးအာေးလုံေးက   ုအတည်ဖပြု၍ ဘဏ္ဍာရ ေးရဖာ်ဖပခ ကတ် င် အဖခာေးတ က  သည  ်

သ ုမှီေးထာေးမှု (specific reserves) တ ိုု့က   ုပါဝင ်ရဖာ်ဖပသည။်  
 
၁ ၁ ။ SFM က ခ  န်ညြှ မှုအာေးလုံေးက  ု QB တ င ်ယခုပ တသ် မ်ေးသည  ်ဘ ဏ္ဍာရ ေးနှစအ်တ က် တင်ပ ုို့သည။် 

အလာေးတူပင ်ယခငန်ှစ ်မ ှရ ေွးခ ယ်ထာေးသည  ်ရင လွှွဲရဖပာင်ေးမှုနှင ် ခ  န်ညြှ မှုမ ာေးက  လုညေ်း လာမည  ်
ဘ ဏ္ဍာနစှ်သစ်သ ုို့ ရဖပာင ်ေးလွဲ၍ထည သ် င်ေးသည။်  

၁၂။ FD က ဘ ဏ္ဍာရ ေးရဖာ်ဖပခ က ် (Financial Statements) က   ုED သ ုို့ ဖပန်လည်စ စ စ် န်၊ ဒါ 
ရ  ုက်တာဘတု်အဖ ွဲွဲ့က  ု တင်ဖပ န် ရပေးသည။် 

၁၃ ။ SFM က စမ်ေးသပ ်ရင စာ င်ေးလကက်  နက်  ု TBC စာ  င်ေးစစ်သသူ ုို့ ရပေးသည။်  
၁၄ ။ FD က စာ င်ေးစစ်သအူတ က ် ဘ ဏ္ဍာရ ေးရဖာ်ဖပခ က ် (Financial Statements) မ ာေးက  ု 
ဖပင် င်ရပေးသည။် 
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10.3 MONTHLY FINANCIAL CONTROLS • လစဉ ်ရင ရ  ကေးထျိန်ေးခ ျုပ်မှုမ ာေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

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. 

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- စာ င်ေးကျိုငမ်တှ်တမ်ေးမ ာေးကျို အခ ျိန်နှင တ်ရပပေးည ီရ  ခ ာ ထျိန်ေး ျိမ်ေး၍ လုံရလာကရ်  ာ 
စ င်ေး ငှ်ေးမှု ရ ဆာင် ကွ် န်၊ တျိက မှု၊ စစုရု ပါင်ေးမငှ ် ကုနက် စ ျိတ် အရပခခံရ  ာ အလှ  ှင် ခ ွဲရ ဝမှုကျို အရ ပခခံရ ာ 
အတည်ပပျုမှုမ ာေး ပပျုနျိုင ်န။် 

PRINCIPLES: a. Balance Sheet accounts are reconciled monthly. 
b. Donor allocations are checked monthly. 
 

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ ရင စာ င်ေး ငှ်ေးတမ်ေး (Balance Sheet accounts) က   ုလစဉ်  ငှ်ေးလင်ေးသည။် 
ခ။ အလှှူ ငှ်မ ာေး ခ ွဲရဝထာေးမှုက   ုလစဉ်စစ်ရ ေးသည။်  

 
PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

Fin Ofr is responsible for: 
▪ adjusting income accruals to recognise income in line with the principles 

laid out in SORP FRS 102 
▪ checking and filing copies of petty cash reconciliations at month end 
▪ checking and filing bank reconciliations at month end for all bank accounts 

(Procedure 10.4) 
▪ reconciling sundry receivables, deposits and other sundry payables 

Acc Ofr is responsible for:  
▪ printing out and reconciling the Accounts Payable balance to print outs of 

Item Receipts and Unpaid Bills 
▪ investigating any Item Receipts, Unpaid Bills, and Open Purchase Orders 

more than two months old 
SFM is responsible for: 

▪ checking and filing the Accounts Receivable reconciliation to the Income 
Recognition control 

▪ checking Item, Class and General Ledger coding 
▪ checking the allocation of expenses to restricted funds 
▪ checking no expenses are coded to Dummy Account 9999 

SFM/ FM FD is responsible for: 
▪ signing off all reconciliations 

Fin Ofr 
 
 
 
 

 
 

Acc Ofr 
 
 

 
 

SFM 
 
 
 
 

 
SFM/ FM FD 

Fin Of r  ည ်ရ အာက်ပါတာဝန ်ှျိ ည။် 

▪ SORP FRS 102 တ င ်ခ မှတထ်ာေးသည  ်အရဖခခံမူမ ာေးအတ ငု်ေး ဝင်ရင  မ ာေးက  ု အသ အမှတ် ဖပြု၍ 
ဝင်ရင  စုရပါင်ေးလာမှုက  ု ခ  န်ညြှ  န်။  

▪ အရသေးသုံေးရင  စာ  င်ေး ငှ်ေးမှုက   ုလက ုန်သည ်အခါ စစ ်ရ ေး၊ ဖ ုင်တ ွဲ န်။  

▪ ဘ ဏ်စ င်ေး ငှ်ေးမှုက  ု လက ုန်လ င် ဘ ဏ်စ င်ေးအာေးလုံေးအတ က ် (လုပ်ငန်ေးစဉ် 10.4) အ  စစ ်ရ ေး၊ 
ဖ ုင်တ ွဲ န ်

▪ အရထ ရထ    န် ှ မ ာေး၊ ဘ ဏ်သ ုို့ရင သ င်ေးမှုမ ာေး၊ အဖခာေး ရင ရပေးရခ  န်မ ာေးက  ု စ ငေ်း ငှ်ေး  န်။  
 
Ac c  Of r  ည ်ရအာက်ပါတာဝန် ှျိ ည။် 

▪ ရပေး န် ှ  ရင စာ င်ေးမ ာေး လကက်  န် Accounts Payable balance က   ုပ င ်ထုတ်၊ စာ  င်ေး  ငှ်ေး န်၊ 
Item Receipts ဖဖတပ် ုင်ေးမ ာေးနှင   ်ရင မရပေးရခ  သည ် ရဘ လ် Unpaid Bills မ ာေးက  ု ပ င ်ထုတ ်န်။ 

▪ Item Receipts, Unpaid Bills, နှင   ်အဖ င ်ဝယ်ယူမှု အမ နို့မ် ာေး Open Purchase Orders က   ု
နှစ ်လထက ်ရက  ာ်၍  ှ ရနသညမ် ာေးက   ုစစ်ရ ေး န်။  

SFM  ည ်ရအာက်ပါတာဝန် ှျိ ည။်  

▪ ဝင်ရင   အသ အမှတ်ဖပြု ထ န်ေးခ ြုပ်မှု (Income Recognition control) အတ က ်   န် ှ  ရသာ 
ရင စ  င်ေးမ ာေးက   ုစစရ် ေး၊ ဖ ုင်တ ွဲ န်။  

▪ ပစစည်ေး (Item)၊ Class နှင   ်အရထ ရထ လယ်ဂ ာ General Ledger က ုဒမ် ာေးရ ေးသ င်ေး န် 

▪ က နို့်သတထ်ာေးသည ်  န်ပံရုင မ ာေးက  ု စစရ် ေး၍ အသုံေးစ  တ် ခ ွဲရဝမှုမ ာေး ဖပြု န ်

▪ အသုံေးစ  တမ် ှ သညမ် ာေးက   ုစစ်ရ ေး၍ Dummy Account 9999 သ ုို့ က ုဒရ် ေးသ င်ေး န် 
SFM/ FM FD  ည ်ရအာက်ပါတာဝန် ှျိ ည။်  

▪ စာ  င်ေး ငှ်ေးထာေးမှုအာေးလုံေးက   ုလကမ်ှတရ် ေးထ ုေးဖခင်ေး  
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10.4 BANK AND PETTY CASH RECONCILIATIONS • ဘဏ်နငှ ် အရ ေး ုံေးရ င  ပပန်လည်တျိကု်ဆျိငု်  ှင်ေးလင်ေးပခင်ေး ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

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 unpresented 
cheques and uncredited deposits are promptly followed up. 

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- ဝင်ရ င မ ာေးအာေးလုံေးကျို ဘဏ်တ င်  င်ေး၍ ထာေး ှျိမတှတ်မ်ေးတင် န် နှင  ်အ ုံေးစ ျိတမ် ာေး 
အာေးလုံေးကျို ခ က်ပြတ်ပျိုင်ေးနငှ ်အည ီဘဏ်ရ ြာ်ပပခ က် (bank statement) တ င ်ရ ြာ်ပပနျိုင် န်။ ရင စ င်ေး စာအုပ်တ င် 
ဘဏ်အြျိေုးအခ၊ ကုနက် စ ျိတ်မ ာေးကျို မတှ်တမ်ေးထာေး ှျိ န ်။ မရ ြာ်ပပရ  ာ ခ က် လက်မှတ်မ ာေးနှင ် ရင   င်ေးထာေးပပီေး 
စ င်ေးမရ ြာ်ပပမှုမ ာေးကျို ခ က်ခ င်ေး ျိ ှျိ လျိကု်၍ရ ဆာင ်ွက ် နျိငု် န်။ 

PRINCIPLES: a. All cash and bank accounts are reconciled monthly.  
b. All documents are prepared and checked by someone other than the person 

responsible for petty cash, banking and cheque payments. 
c. All reconciliations are approved by the Finance Manager. 
d. Discrepancies are immediately investigated and reversed by the bank if 

applicable. 
e. Bank fees and charges are checked for correctness and posted to the bank 

book.  
f. Unpresented cheques and deposits that are as yet uncredited are followed 

up with creditors and bank officials. 
 

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ ရင သာေးနငှ ် ဘ ဏ်စ င်ေးမ ာေးအာေးလုံေးက  ု လစဉ် စ င်ေး ငှ်ေးလင်ေး န်။  
ခ။ မှတတ်မ်ေးမ ာေးအာေးလုံေးက  ု ဖပင် င်၍ အရသေးသုံေးရင  ထ န်ေးသ မ်ေးသူမှလ ွဲ၍ အဖခာေးသူက စ စ ် ရ ေးပပီေး၊ ဘ ဏ်နှင  ် 

ခ က ်ဖဖင ် ရင ရပေးရခ မှု ဖပြုလုပ် န်။  
ဂ။ စာ  င်ေး ညြှ န ှုင်ေး ငှ်ေးလင်ေးမှုမ ာေးအာေးလုံေးက   ုဘ ဏ္ဍာရ ေးမန်ရနဂ ာက အတည်ဖပြုရပေး မည။် 
ဃ ။ က  ွဲလ ွဲရန မှုမ ာေးက  ု ခ က ်ခ င်ေးစံုစ မ်ေး စစ်ရ ေး၍ ဖဖစ်န  ုငပ်ါက ဘ ဏ်တ င် ဖပန်၍ရဖပာင ်ေးလွဲ န်။  
င ။ ဘ ဏ်က ုနက်  စ  တ်မ ာေး နှင   ်အဖ ုေးအခမ ာေးက  ု မှနက် န်မှု ှ -မ ှ  စစရ် ေး၍ ဘ ဏ်စာ အုပ်တ င် ရဖာ်ဖပ န်  
စ ။ မတင်ဖပ ရသာ ခ က ်လက ်မှတ်မ ာေးနငှ ် ယခုတ ုင ်ရင မဝင်ရသေးသည  ်ဘ ဏ်ရင သ င်ေးမှုမ ာေးနှင  ် ပတ်သက ်၍ 
ရင ရပေး မည ်သူမ ာေးထံ၊ ဘ ဏ်အ ာ ှ မ ာေးနှင  ် ရန ာက ်ရ က ာင ်ေးလ ကု ်၍ ရ ာင်  ကွသ်ည။် 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. On the first day of each month, Fin Ofr (HO) and Fld Adm/Adm Mgr (FO) 
collect or request bank statements to be sent to HO and FO. 

2. SFM (HO) and MPD/MFM/FC (FO) physically check and count the Raised 
Petty Cash reconciliation form. 

3. Fin Ofr (HO) and Fld Adm/Adm Mgr (FO) perform a QB bank reconciliation on 
all petty cash and savings accounts by the end of the first week of the month. 
See QB User Manual.  

4. Fin Ofr gives the bank reconciliation to SFM (HO) and FC (FO) to approve.  
5. Fld Adm sends all reconciliation statements to Fin Ofr for review. 
6. Fin Ofr or Acc Ofr checks with relevant staff or the bank on any outstanding 

issues. 
7. SFM reviews and files all reconciliations at HO. 
 

Fin Ofr/Fld Adm/ 
Adm Mgr 

FC/SFM/ FM 
MPD/MFM 

 
Fin Ofr/Fld Adm/ 

Adm Mgr 
 

Fin Ofr 
Fld Adm 

Fin Ofr/Acc Ofr 
 

SFM 

၁ ။ လစဉ် လတ ငု်ေး၏ ပထမ က ်တ င် Fin Ofr (HO) နှင   ်Fld Adm/Adm Mgr (FO) တ ိုု့က ဘ ဏ် 
စ င်ေးရဖာ်ဖပခ က ်မ ာေး (bank statements) မ ာေးက  ု HO နှင   ်FO သ ုို့ပ ုို့ န ်စုရ ာင်ေးသည။် သ ုို့မဟ ုတ ်
ရတာင ်ေး  ုသည။်  

၂။ SFM (HO) နှင   ်MPD/MFM/FC (FO) အရသေးသုံေးရင   ငှ်ေးလင်ေးမှုပံစုမံ ာေးက  ု ရ ုပပ် ုင်ေး  ုင် ာအ  စစ်ရ ေး၍ 
ရ တ က ်သည။်  

 
၃ ။ Fin Ofr (HO) နှင   ်Fld Adm/Adm Mgr (FO) QB စန စ်တ င် ဘ ဏ်စ င်ေး ငှ်ေးလင်ေးမှုက  ု အရသေးသုံေး 

ရင ရ က ေးက  စစအာေးလုံေး၊ စုရင  စာ  င်ေးမ ာေးနငှ ်ပတ်သက ်၍ လတစလ်၏ ပထမပတ ်အ ုံေးတ င ်
ရ ာင ် ွက ်သည။် QB အသုံေးဖပြုသူ လက ်စ ွဲက  ု က ည ်ပါ။  

၄ ။ Fin Ofr က ဘဏ်စာ  င်ေး ငှ်ေးလင်ေးမှုက   ုSFM (HO) နှင   ်FC (FO) သ ုို့ အတည်ဖပြု န် ရပေးအပ ်သည။်  
၅။ Fld Adm က  ငှ်ေးလင်ေးထာေးသည  ်ဘဏ္ဍာရ ေးရဖာ်ဖပခ က ်အာေးလုံေးက  ု Fin Ofr သ ုို့ ဖပန်လည်စ စစ်  န ်

ရပေးအပ်သည။်  
၆ ။ Fin Ofr သ ုို့မဟ ုတ ်Acc Ofr က သက ် ုင် ာဝ န်ထမ်ေး နှင   ်သ ုို့မဟတု် ဘ ဏ်နှင  ် ထူေးဖခာေးသည  ်

ဖပဿ နာမ ာေး ှ -မ ှ  စစ်ရ ေးသည။်  
၇။ SFM က စ င်ေး ငှ်ေးလင်ေးမှုမ ာေး အာေးလုံေးက   ုစ စ စ၍် HO တ င ်ဖ ုငတ် ွဲသည။် 
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10.5 BUDGETING • ဘတ်ဂ က်ရ ေးဆ ွဲပခငေ်း ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

CONTROL 

OBJECTIVE:  
To ensure that programme expenditure is anticipated and approved, that 
fundraising targets are known and to provide a reference to monitor 
actual expenses. 

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- အစီအစဉ် အ ုံေးစ ျိတမ် ာေးကျို ကကျိျုတင်ခန မ်ှန်ေး၍ ရ  ခ ာအတည်ပပျုထာေး န ်။ ထျိုအခါ 
 န ်ပံရု င ၏ ပစ်မတှ်ကျို ျိ ှျိ၍ အမနှ်တကယ် အ ုံေးစ ျိတက်ျို ရ စာင ် ကည ်ရလ လာမှုပပျု  ာတ င်  ညည် န်ေးနျိငု်ရစ န။် 

PRINCIPLES: a. The annual planning process is based on calendar years. 
b. The Annual Budget is used: 

▪ to establish funding requirements  
▪ to set management authority levels for various categories of 

programme expenditure 
▪ as a reference to monitor actual expenses 

a.  

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ နှစစ်ဉ် အစီအစ ဉ်ရ ေး  ွဲမှု လုပင်န ်ေးစဉ်သည ်ဖပက ခဒ န်နစှ်အရပေါ် အရဖခဖပြုသည။်  
ခ။ နှစ ်စဉ်ဘတ်ဂ ကက်  ု အသုံေးဖပြု ာတ င-်  

▪  န်ပံရုင်   လ အုပ်ခ ကမ် ာေးက  ု ထာေး ှ န ငု် န်။  

▪ အစီအစ ဉ် အသုံေးစ  တမ် ာေးအတ က ် စီမံခနို့်ခ ွဲန ုင် န် အာဏာ ှ မှု အ င ်/ အမ  ြုေး အစာ ေးမ ာေးက  ု 
သတ်မတှ်ထာေးန ငု် န်။  

▪ အမှန်တက ယ် အသုံေးစ  တမ် ာေးက   ု ည်ညွှန်ေးတစ်ခုအဖဖစ် ရလ လာရစာ င ် က ည ် န ုင်ရစ  န်။ 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. In November, all budget holders are involved in the preparation of the following 
year’s annual budget. 

2. In January, FD or ED submits an Operating Budget for the current year to the 
Board for approval and for publication in the annual report. 

3. In August, FD or ED publishes a Revised Projection for the year in the half-
year report. 

4. Acc Ofr enters the approved Operating Budget to QB to allow actual 
expenditure by expense type and cost centre to be compared with the budget.  

5. Acc Ofr or SFM or FM issues actual budget variance reports every 2 months to 
budget holders for review.  

6. FD distributes a monthly Financial Summary of key financial data to the 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.  

8. 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 
 

Acc Ofr/ FM/SFM 
 

FD 
 

ED 
 

Board 

၁ ။ န ုဝငဘ် ာလတ င်၊ ဘ တ်ဂ ကက်  ုငရ် ာင်သ ူအာေးလုံေး ပါဝင ်ပတသ်က ်၍ လာမည န်ှစ ် နှစစ်ဉ် 
ဘ တ်ဂ ကရ် ေး  ွဲရ ေး ဖပင် င်သည်။  

၂။ ဇန်န ဝါ  လီတ င် FD သ ုို့မဟ ုတ ်ED က ယခုနှစ် လုပ်ငန်ေးလညပ်တ်မှုဘ တ်ဂ ကက်  ု ဘ ုတအ်ဖ ွဲွဲ့သ ုို့ 
အတည်ဖပြုန ုင် န်နငှ ် နှစ ်စဉ်အစီ င်ခစံာတ င် ပံုနှ ပ်ထုတ်ရဝန ငု် န် တင်ဖပသည။်  

၃ ။ ဩဂုတလ်တ င် FD သ ုို့မဟ ုတ ်ED က ယခုနှစ်အတ က ် နစှ်ဝက ်အစီ င်ခံစာအဖဖစ် ဖပင် င်ရ ေး 
  ွဲထာေးသည  ်နှစ၏် ဘတ်ဂ က် ခနိ်ု့မနှ်ေး အရဖခအရနက  ု ပံုနှ ပထု်တရ်ဝသည။် 

၄ ။ Acc Ofr က အတည်ဖပြုထာေးသည  ်လုပ်ငန ်ေးလညပ်တမ်ှု ဘ တ်ဂ က ်က  ု QB စနစသ် ုို့ သ င်ေး၍ 
အသုံေးစ  တ ်အမ  ြုေးအစာ ေးအလ ကု ် အမနှတ်က ယ် အသုံေးစ  တမ် ာေးက  ု က ုနက်  စ  တ် အရဖခခံ၍ 
ခ င ်ဖပြုသည။် ဘ တ်ဂ က ်နှင ် န ှုင်ေးယှဉ်ရစန  ငု်သည်။  

၅။ Acc Ofr သ ုို့မဟ ုတ ်SFM သ ုို့မဟတု ်FM က အမနှ်တကယ်ဘ တ်ဂ က ် က  ွဲလ ွဲမှု အစီ င်ခစံာမ ာေးက  ု 
နှစ ်လ တစ်ခါ ဘ တ်ဂ က ် က  ုငစ် ွဲရန  သူမ ာေးထံ ဖပန်လည်သုံေးသပ်န ုင် န် ထုတဖ်ပန်ရပေးသည။်  

 
၆ ။ FD က အဓ က က  သည ် ဘ ဏ္ဍာရ ေး  ငု် ာ ရဒတာမ ာေးက  ု လစဉ်ဘ ဏ္ဍာရ ေး အနှစ ်ခ ြုပ်အဖဖစ် 

ဘ ုတအ်ဖ ွဲွဲ့နှင  ် စီမံခနို့်ခ ွဲမှုအဖ ွဲွဲ့သ ုို့ ဖဖနို့်ရဝရပေးသည။်  
၇။ ဘ ုတအ်ဖ ွဲွဲ့က အမှုရ ာင်ဒါရ  ကု ်တာသ ုို့ လုပ်ပ ုင်ခ င  ်အာဏာလွှွဲရပေး၍ လုပင်နေ်းလညပ်တ်မှု 

ဘ တ်ဂ က်လ ငု်ေးနှင   ်ဘ ုတအ်ဖ ွဲွဲ့မဝူါ ဒမ ာေးအတ ုင်ေး အသုံေးစ  တမ် ာေးက  ု ထ န်ေးခ ြုပ်ခ င ဖ်ပြုသည။်  
၈။ ဘ ုတအ်ဖ ွဲွဲ့က ဖပန်၍ရ ေး  ွဲထာေးသည  ်ခနိ်ု့မှန်ေးခ ကက်  ု အသုံေးဖပြု၍ ဤနစှ်အတ က ် စီမံခနို့ခ် ွဲမှု 

အာဏာပ ငု်မှု အ င က်   ုဖပန်ဖပင် င်သတ်မတှ်န ုငသ်ည။် သ ုို့မဟ ုတ ်အဖခာေးအရဖခအရနတ င် 
ဘ ုတအ်ဖ ွဲွဲ့ အစည်ေးအရဝေး ုံေးဖဖတ်ခ က်ဖဖင ် ရဖပာင ်ေးလွဲန ုငသ်ည။်  
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11 DATA PROTECTION AND RECORDS MANAGEMENT • ရေတ ာ လံုခခံျုမှု က ာက ယရ် ေးန ှင ် မှတ်တမ်ေးမ ာေး စီမံခန ်ခ ွဲမှု ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

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. 

 ထျိန်ေးခ ျုပ်မှု  ည် ွယ်ခ က်- QB စန စတ် င ် ျိမ်ေးဆညေ်းထာေး ည  ်ဘဏ္ဍာရ  ေးရ ေတာမ ာေး နှင  ်အပခာေးရ  ာ 
ရ ဆာ ြ်ဝွဲယာေး ပရျိုဂ မမ် ာေးကျိ ုဗျိုင်ေး ပ်စတ်ျိကု်ချိကု်မှု၊ ရ ြာက ်ထ င်ေး ဟက်ခ ူ်မ ာေး၊ အာဏာပျိုင်ခ င ်မ ှျိဘွဲ ရ ပပာင်ေးလွဲ 
ပစ်ပခင်ေး  ျို မဟ ုတ ်ပပင်ဆင်ပခင်ေး၊ ချိေုးယူပခင်ေး၊ ရ ပ ာက ်ဆုံေးပခင်ေး၊ မီေးရ ဘေး  ျို မဟတု် ြ က်ဆီေးခံ ပခင်ေးမ ာေး မှ စနစ်တက  
ကာက ယ်နျိုင ်န။် စာ  င်ေးကျိငု်မှတ်တမ်ေးမ ာေးကျို ရ  ခ ာထျိန်ေး ျိမ်ေး၍ ထျိုင်ေးနျိုင်ငံ ဥပရ ေစည်ေးမ ဉ်ေးမ ာေးနငှ ် UK ကုမပဏီ 
ဥပရ ေမ ာေးက ရ ြာ်ပပ ည ် ကာလမ ာေးအထျိ ကာက ယ်ရစာ င ရ်  ာှကမ်ှု ရ ပေးနျိငု် န်။ 
 

PRINCIPLES: a. QB system has an Administrator responsible for all data protection matters. 
b. Different levels of access by system users are determined by the Administrator 

in response to the user’s level 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 a safe 

location, with a copy maintained off site. 
e. Anti-virus software is regularly updated. 
f. Firewalls to prevent hackers and viruses are regularly checked and updated. 
g. All hard financial documentation (invoices, receipts, vouchers etc.) are kept in 

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

 အရပခခံမူမ ာေး 
က ။ QB စန စ်တ င် ရဒတာမ ာေးအာေးလုံေးက   ုက ာက  ယ်မှုရပေး န် အုပ်ခ ြုပစ်ီမံသူ၏ တာဝ န် ှ သည။်  
ခ။ စန စ်အသံုေးဖပြုသူမ ာေးတ င်  ယူန ုင်မှုနငှ ် ပတ်သက၍် မတူက ွဲဖပာေးသည ်အ င ်မ ာေးက  ု အုပ်ခ ြုပ် စီမံသူက 

 ုံေးဖဖတ်၍ အသုံေးဖပြုသူ၏ တာဝန် ှ မှုအ င ်အလ ုက် ခ င ရ်ပေးသည။်  
ဂ။ QB စန စ်တ င် ရင လွှွဲရဖပာင ်ေးမှု ရဒတာမ ာေး Transaction data က   ုရန ို့စဉ် အဖခာေးရန  ာတ င် အ န် သ ုမှီေးထာေး န်။  
ဃ ။ အ န် သ ုမှီေးထာေးသည ရ်ဒတာမ ာေး (Back-up data) က   ုရဒတာအမ ာေးသ မ်ေး ညေ်းန ုင်သည ် ရန  ာ (Mass 

Storage Devices) တ င ်လုံခခံြုသည ်ရန ာ၌ သ မ်ေး ညေ်းထာေး န်။ အ န်လ ငု်ေး မဟတု်သည ် ရန  ာတ င် 
မ တတှူက  ုသ မ်ေး ညေ်းထာေး န်။  

င ။   ုင်ေး ပ်စ် ကာက  ယ်သည ် ရ ာ ဖ်ဝွဲယာေးက  ု ပံုမနှ် အသစ်ဖဖည ် ညေ်းရန  န်။  
စ ။ ခ ေုးယူဖ က ် ီေးသူ ဟက ်ခက်ာမ ာေး နှင   ်  ုင်ေး ပ်စ်မ ာေးက   ုက ာက  ယ် န် Firewalls မ ာေးက  ု ပံုမနှ် စစ်ရ ေး၍ 

အသစ်ဖဖည ် ညေ်းရန  န်။  
 ။ ဘ ဏ္ဍာရ ေး  ုင် ာ စာ  ကွ ်စာတမ်ေးမ ာေး (Hard financial documentation) က   ုအာေးလုံေး (ရင  ရတာင ်ေးခံလွှာ 

invoices မ ာေး၊ ဖဖတ်ပ ုင်ေးမ ာေး၊ ရဘ ာက ်ခ ာမ ာေး.. စသည်) တ ိုု့က   ုလုံခခံြုသည ် ရန  ာတ င် သ မ်ေး ညေ်းထာေး မည။် 
အလ ယ်တကူဖပန် ယူန ုင်ပပီေး၊ ဥပရဒရ ကာင ်ေး၊ အလှှူ ငှ်၏ လ ုအပ်ခ က်မ ာေးနှင  ်အညီ ထ န်ေးသ မ်ေးထာေး မည။် 

PROCEDURES RESPONSIBILITY လုပ်ငန်ေးစဉ်မ ာေး 

1. The Senior Finance Manager is the Administrator responsible for data protection 
matters, maintaining the key password and allocating passwords to all other 
users on a case-by-case basis. SFM changes the passwords from time to time 
and protects closed periods with a separate password. 

2. SFM places the Administrator key password in a sealed envelope in the safe. 
Management should know of its existence.  

3. Access to all levels is granted to the Administrator and the Finance Director only. 
4. SFM is responsible for daily back ups. In SFM absence, responsibility is 

delegated to Fin Ofr or Acc Ofr.  
5. HR&Adm Spl manages the IT Consultancy Company responsible for virus and 

firewall protection updates and regular contact with the software supplier.  

SFM 
 

SFM 
 

SFM 
 
 

SFM 
 

HR&Adm Spl  
 

၁ ။ အ င ်ဖမင ် ဘ ဏ္ဍာရ ေးမနရ်န ဂ ာသည ်ရဒတာ က ာက  ယ်ထ န်ေးသ မ်ေးမှုမ ာေးအတ က ် အုပ်ခ ြုပ်စမီံသူ 
ဖဖစ်သည်။ အဓ က ရသာ  (Administrator key password) က   ုထ န်ေးသ မ်ေး ပပီေး၊ အဖ ခာေးအသုံေးဖပြု 
သူမ ာေးထံသ ုို့ စကာေးဝှက ်မ ာေး (passwords) က   ုက  စစတစ်ခုခ င်ေးအလ ကု ် ခ ွဲရဝရပေး န ်တာဝန ် ှ  သည။် 
SFM က အခ  န်ပ ုင်ေးအလ ကု ် စက ာေးဝကှ ်မ ာေး passwords က  ုရဖပာင ်ေး န၊် ပ တသ်ည အ်ခ  န် မ ာေးတ င် 
မတူသည  ်စက ာေးဝကှ ် Password ဖဖင ် က ာက  ယ်မှုရပေး န် တာဝ န် ှ သည။် 

၂။ SFM က စီမံအုပ်ခ ြုပ်သူ အဓ ကရသာ  (Administrator key password) က   ုသ မ်ေး ညေ်း၍ ပ တ ်
ထာေးသည  ်စာ အ ပတ် င်ထည ်ပပီေး မီေးခံရသတတာတ င ်ထာေး ှ  မည။် စီမံခနို့ခ် ွဲမှုအဖ ွဲွဲ့က မညသ်ည  ်
ရန  ာတ င် တည် ှ ရနသညက်   ုသ  ှ  မည။်  

၃ ။ အ င ်အသီေးသီေးသ ုို့  ယူန ုင်ခ င ်မ ာေးက   ုအုပ်ခ ြုပ်စီမံသူ နှင   ်ဘ ဏ္ဍာရ ေးဒါရ  ကု ်တာက သာ ခ င ်ဖပြုရပေး 
န ုင်သည်။  

၄ ။ SFM က ရနို့စဉ် အ န် သ ုမှီေး (back ups) လုပ် န် တာဝန ် ှ သည။် SFM  ှ မရန ပါက ၊ တာဝ နက်  ု Fin Ofr 
သ ုို့မဟ ုတ ်Acc Ofr သ ုို့ လွှွဲရဖပာင ်ေးရပေးသည။်   

၅။ HR&Adm Spl   ုင်ေး ပ်စ်န ှင ် firewall က ာက  ယ်ရပေးမှုအတ က် တာဝ န် ှ ရသာ IT နည်ေးပညာ 
က ုမပဏီအတ က်  က ်သ ယ် စီမံသည။် အသစ်ဖဖည ် ညေ်းဖခင်ေး၊ ရ ာ ဖ်ဝွဲယာေး ရထာက ်ပံ သူမ ာေး နှင   ်
ပံုမနှ် က ်သ ယ်ဖခင်ေးမ ာေး ဖပြု သည။်  
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6. Hard financial documentation is kept within the Finance division for a period of 2 
(two) years on site (current year and the year before) and subsequently archived 
in the off-site rented warehouse.  

7. The period of retention of hard financial documentation is 7 (seven) years 
(excluding the current year documents). 

8. For the safety of TBC, its staff, and partners working in Myanmar and other 
high-risk areas, TBC allows for the destruction of financial documents after 
they’ve been scanned, referenced, and uploaded to a secure TBC cloud 
account.  Auditors, therefore, will have to accept this as valid supporting 
documentation. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

၆ ။ ဘ ဏ္ဍာရ ေး  ုင် ာ စာ  ကွ ်စာတမ်ေးမ ာေး (Hard financial documentation) က   ုဘ ဏ္ဍာရ ေးဌာန တ င ်
၂-နှစက် ာလအထ  မ က်ဖမင်သ မ်ေး ညေ်းထာေး န ်(လက ် ှ နှစန်ှင  ် ယခငန်ှစ ်) ရနာကပ် ုင်ေးတ င် 
ငှာ ေး မ်ေးထာေးသည  ်သ ုရလှာင်ရ ံ ု(မ ကက်  ယ်) တ င ်သ ုရလှာင ်သ မ်ေး ညေ်း မှတတ်မေ်းထာေး န်။  

၇။ ဘ ဏ္ဍာရ ေး  ုင် ာ စာ ွကစ်ာ တမ်ေးမ ာေး (Hard financial documentation) က   ု၇-နှစ ်အထ  
(လက ် ှ နှစ် မတှ်တမ်ေးမ ာေးက  ု ဖယ်ခ န်၍) သ မ်ေး ညေ်းထာေး မည။် 

၈။ TBC  ည ်၎ င်ျား၏ န ်ထမ်ျားမ  ျားနငှ ်  မန်မ န ိုင်င ံနငှ ် အ ြေ ျားအနတရ ယ်မ  ျားခ  ခေ မ  ျားတွင် 
အလို ်လို ်ခနခ    မ တြ်က ်မ  ျား၏  လံိုခြေံြုခရျားအတကွ ် ခငခွရျားခ က ျားခရျားဆ ိုင်ရ စ ရွက ်စ တမ်ျားမ  ျားက  ို 
အက  ိုျားအက  ျားအ ြစ် scan ြတ၍် လံိုခြေံြုခ   TBC cloud အခက  င ်  ိုို့ အ ်လိုေလ်ို ်ဖ ီျားခန ာက ် 
၎ င်ျားခငခွရျားခ က ျားခရျားစ ရကွ ်စ တမ်ျားမ  ျားက  ို ြ က်ဆီျားရန် TBC မှ ြေွင ်  ြု ေါ ည။် ထ ိုို့ခ က  င  ် 
စ ရင်ျားစစ်မ  ျား ည ်၎င်ျားအ ျား မှနက် န်ခ   ခထ က ်ြေြံေ ကစ် ရကွ ်စ တမ်ျားအ ြစ် လက ်ြေရံမည ်ြစ် ည်။ 
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APPENDIX A: SEGREGATION OF DUTIES TABLE • ရန ာက်ဆက်တ ွဲ က ။ တာဝန်ခ ွဲရဝ ထာ ေးမှု ဇယာေး  ထုတပ်ပန်မှု-ဇန် ၂၀ 

စီမံခ န ်ခ ွဲမှု မှ  က် ဆျိင်ု  ာ လုပ် င န်ေးမ ာ ေး အတ  က် အတ ည်ပ ပ ျုရ ပေး  န် 

တ ာ ဝန် ှျိ  ာ ထူေး  

 

ED TPD MPD FD  SFM 
FM 

Chq 
Sig 

Fin 
Ofr 

Acc 
Ofr 

SCS Spl 
Log Ofr 

HR& 
Adm Ofr 

Adm & 
HR Spl 

FC, MPD, 
MPM, MFM 

Fld Adm, 
Adm Asst, 
Fld AC 

Adm Mgr Fld Ofr 

ရ င လက်ခပံြတ်ပျိငု်ေးမ ာေး                

a. ရင /ခ က ်မ ာေး လက ်ခဖံခင်ေး     √  √    √ √    

b. ခ က ်မ ာေးက  ု အတည်ဖပြုဖခင်ေး      √          

c. ဘဏ်ရင သ င်ေးစလစ်မ ာေး ဖပင် င်ဖခင်ေး       √      √   

d. ဘ ဏ်ရင သ င်ေးစလစ်မ ာေး ဘ ဏ်သ ုို့ယူရ ာင ်ဖခင်ေး       √      √   

ဝယ်ယူမှု 
a. ပစစည်ေးရထာက ်ပံ သူ ရ ေွးခ ယ် အတည်ဖပြုဖခင်ေး  

     
          

ပစစည်ေးဝယ်ယူမှု ရက ာ်မီတီ (TPD, SCS Spl, Log Ofr, Finance), အလှှူ ငှမ် ာေးမှ က  ုယ်စာ ေးလှယ် (လ ုအပပ်ါက) 

b. ဝယ်ယူမှုအမ နို့်  ုံေးဖဖတ်ဖခင်ေး         √    √   

c. ကနု်ပစ စညေ်းလက ်ခဖံခင်ေး          √      √ 
d. FCS အပါအဝင် ရင ရတာင ်ေးခံလွှာမ ာေး လက ်ခဖံခင်ေး နှင   ်
စစ ်ရ ေးဖခင်ေး 

       √     √ √ √ 

a. ရင ရတာင်ေးခံလွှာမ ာေး ရပေးရခ  န ်အတညဖ်ပြုဖခင်ေး √ √ √ √ √    √  √ √    

e. ရင ရပေးရခ  န် အတည်ဖပြုဖခင်ေး    √ √    √  √ √    

ဘဏ်ရပေးရ ခ မှုမ ာေး                

a. ဝယ်ယူမှုအမ နို့န်ှင  ် မှတတ်မ်ေးမ ာေးက  ကုည်မီှု  ှ -မ ှ  
စစ ်ရ ေးဖခင်ေး/တ ကု ်  ုင်ဖခင်ေး 

       √     √ √  

b. ရင ရပေးရခ မှု လုပရ် ာင ်ဖခင်ေး       √      √ √  

c. ခ ကမ် ာေး/အီလက ်ထ နွ်နစ် ရပေးရခ မှုအတ က ် 
ဖပင် င်ဖခင်ေး  

      √ √     √ √  

d. ခ က ်နငှ ် မှတတ်မ်ေးမ ာေး စစရ် ေးဖခင်ေး    √ √       √    

e. ခ က ်မ ာေး လကမ်ှတထ် ုေးဖခင်ေး (စီမံခနို့ခ် ွဲမှုမ ှတာဝနရ်ပေး 
သူ)  

     √          

လစာ မ ာေး                

a. လစာ မ ာေး ဖပင် င်ဖခင်ေး          √    √  

b. လစာ မ ာေး စ စစ ်ဖခင်ေး/ခ င ်ဖပြုရပေးဖခင်ေး √   √ √      √     

c. အရထ ရထ လယ်ဂ ာတ င် လစာ မ ာေး မှတတ်မ်ေးတင်ဖခင်ေး       √ √      √  

d. လစာ လွှွဲရဖပာင်ေးမှုမ ာေး ဖပင် င်ဖခင်ေး     √  √ √      √  

ဘဏ်နငှ ်ရ ဆာင် ကွ်မှု                

a. ဘ ဏ်လွှွဲရဖပာင ်ေးမှုမ ာေး လကမ်ှတရ် ေးထ ုေးဖခင်ေး      √          

b. ဘ ဏ်စ င်ေးမ ာေး ညြှ န ှုင်ေးစ င်ေး ငှ်ေးဖခင်ေး       √      √ √  

d. ဘ ဏ်စ င်ေး ငှ်ေးမှု စ စစ်ဖခင်ေး/အတည်ဖပြုဖခင်ေး    √ √       √    

e. အရသေးသုံေးရင  ထ န်ေးသ မ်ေးဖခင်ေး       √      √ √  
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ရ င လ ွဲရ ပပာင်ေးမှုမ ာေး မှတတ်မ်ေးတင်ပခင်ေး                

a. ဂ ာနယသ် င်ေး န် ဖပင် င်ဖခင်ေး       √ √     √ √  

b.  ဂ ာနယသ် င်ေးမှုမ ာေးက  ု အတည်ဖပြုဖခင်ေး    √ √       √    

d. စာ  င်ေးက  ုင်မှတ်တမ်ေးမ ာေး ထ န်ေးသ မ်ေးထာေးဖခင်ေး (အရထ  
ရထ လယ်ဂ ာ.. စသည်) 

   √ √  √ √     √ √  

e. ဘ ဏ္ဍာရ ေးအစီ င်ခစံာ မ ာေး ဖပင် င်ဖခင်ေး    √ √   √     √ √  

f. ဘ ဏ္ဍာရ ေးအစီ င်ခံစာမ ာေး စ စစ်ဖခင်ေး/အတည်ဖပြုဖခင်ေး √   √            

မရ   ွဲ့ရ ပပာင်ေးပျိုင်ဆျိုငမ်ှုမ ာေး (60,000 ဘတ်နှင ်အထက်) နှင  ်
ပျိုင်ဆျိုင်မှု (15,000 ဘတ်အထက်နှင ် 60,000 ဘတ ်
ရ အာက်) 

      

a. မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးပ ငု်  ုင်မှုမ ာေး ထ န်ေးသ မ်ေးဖခင်ေး      တာဝန ်ခ ထာေးသည ် ဝန ်ထမ်ေး 

b. မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးပ ငု်  ုင်မှုမ ာေး QB တ င်ထည ်သ င်ေးဖခင်ေး     √   √        

c. မရ  ွဲ့ရဖပာင ်ေးပ ုင်  ငု်မှုမ ာေး QB မှတတ်မ်ေးမ ာေး 
ထ န်ေးသ မ်ေးဖခင်ေး 

    √   √        

d. ပ ုင်  ုင်မှုမတှ်တမ်ေးမ ာေး ထ န်ေးသ မ်ေးဖခင်ေး- Excel 
(15,000–59,999 ဘ တ)် 

      √      √ √ 
 
 

[IT ပ ုင်  ုင်မှုမ ာေးက  ု IT အဖ ွဲွဲ့က ထ န်ေးသ မ်ေးသည]်                

e. ပ ုင်  ုင်မှုမ ာေး ထ န်ေးသ မ်ေးဖခင်ေးနှင   ်ဝန ်ရ ာင ်မှုမ ာေး 
(အာမခံမ ာေး အပါအဝင်) 

        √  √  √ √  

မှတတ်မ်ေးမ ာေး  ယနူျိုင်မှု                

a. ဘ ဏ္ဍာရ ေးမတှ်တမ်ေးမ ာေး/ဖ ုင်မ ာေး √   √ √  √ √ √   √ √ √  

b. ပုဂ္ ြုလ်ရ ေးဖ ုင်မ ာေး  √         √ √   √  

c. လစာဖ ုင်မ ာေး  √   √ √  √ √  √ √   √  

d. အရထ ရထ လယ်ဂ ာ/ ပ ်လယ်ဂ ာမ ာေး    √ √  √ √ √    √ √  

e. ဘ ဏ္ဍာရ ေး ရဖာ်ဖပခ က ်မ ာေး √   √ √  √ √ √    √ √  

                
 

                

APPENDIX B: SHARED PROGRAMME COSTS • ရန ာက်ဆက်တ ွဲ ခ။ မျှရဝရ ာ အစီ အစဉ် 

ကုန်က စ  ျိတ်မ ာေး 

  

OVERVIEW  အရထ ရ ထ  

All of the costs of the TBC operations are set out in an annual budget approved by the Board.  
Wherever possible, reasonable and justifiable, these costs are recognised as being incurred in support 
of the TBC operational costs to run its offices located in Bangkok, along the Thai/Myanmar border and 
within Myanmar as well as for project implementation funded by donors.   

 TBC လုပ်ငန်ေးမ ာေးအတ က ် ကနု်က  စ  တမ် ာေးအာေးလုံေးက  ု နှစစ်ဉ်ဘ တ်ဂ က ်တ င် ရ ေး  ွဲထာေး၍ 
ဘ ုတအ်ဖ ွဲွဲ့က အတည်ဖပြုသည။် ဖဖစန် ုင်ပါက က   ြုေးရ ကာင ်ေး ီရလ ာ်သည ် ဤကနုက်  စ  တ်မ ာေးက  ု TBC အဖ ွဲွဲ့ 
လုပ်ငန်ေးမ ာေးက  ု ရ ာင ် ွက ် ာတ င် ပံ ပ ုေးသည  ်က ုနက်  စ  တမ် ာေးဟ ု မှတယူ် မညဖ်ဖစ်ပပီေး၊ ဘ နရ်ကာကရ် ံုေး၊ 
ထ ုင်ေး/ဖမန်မာ နယစ်ပ်တရလ ာက ် ရ ံုေးမ ာေး၊ ဖမန်မာ န ငု်င ံ ှ ရ ံုေးမ ာေး နှင  ် အလှှူ ငှ်မ ာေးက အရက ာင်အထည်ရဖာ် က သည ် 
စီမံခ က ်မ ာေး ပါဝင ်သည။်  
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The following policy is explained to: 
▪ meet donor requirements for justification and verification of support costs 
▪ assure that adequate recovery of support costs is applied 
TBC ensures that the allocation of support costs is allowable and fair with the benefits that each project 
receives and that each will provide sufficient information to meet donor audit requirements.   
 

ဤမူဝါဒက  ု  ငှ်ေးဖပ ာတ င်  

▪ အလှှူ ငှ၏် လ ုအပခ် က ်မ ာေးက  ု က   ြုေးရ က ာင ်ေး ီရလ ာ် ှင်ေးဖပန ုင်ဖခင်ေး နငှ ် ပံ ပ ုေးမှု က ုနက်  စ  တမ် ာေးအဖဖစ် 
 ငှ်ေးလင်ေးစ ာ ရဖာ်ဖပန ုင်ဖခင်ေး  

▪ ပံ ပ ုေးမှု က ုနက်  စ  တမ် ာေးက  ု အသုံေးဖပြု ာ၌ လုံရလာကစ် ာ ဖပန် န ငု်ရစမညဟ် ု အာမခံန ုင်ဖခင်ေး တ ုို့ ဖဖစ်သည်။  
TBC အဖ ွဲွဲ့က ပံ ပ ုေးမှုက ုနက်  စ  တ်မ ာေးက  ု ခ ွဲရဝ ခ င ်ဖပြုရပေး မညဟ် ု ရသခ ာအာမခနံ ုင်ပပီေး၊ စီမံခ က ်တစ်ခုတ ုင်ေးက 
  ှ သည ် အက   ြုေးရက  ေးဇူေးမ ာေးနှင  ် ခ  န် ကည ်လ င် မ တ မည။် ပံ ပ ုေးမှုတစ်ခခု င်ေးစသီညလ်ညေ်း အလှှူ ငှ်မ ာေးနငှ ် 
စာ  င်ေးစစ်လ အုပ်ခ က ် မ ာေးအတ က ် လုံရလာက ်သည ် သတင်ေးအခ ကအ်လကမ် ာေး ရပေးစ မ်ေးန ုင် မည် ဖဖစ်သည။်   

POLICY  မူဝါေ 

All reasonable and justifiable operating costs will be allocated to the individual contracted projects as 
directly attributable. Operating costs not directly attributable to a specific project will be financed by TBC 
unrestricted funds.   

 က   ြုေးရ က ာင်ေး ီရလ ာ်ရသာ၊ မ တရသာ လုပ်ငန်ေးလညပ်တ်မှု အသုံေးစ  တမ် ာေး အာေးလုံေးက   ုစာ ခ ြုပ်ခ ြုပ်  ုထာေးသည ် 
စီမံခ က ် တစ်ခုခ င်ေးစီထံသ ုို့ တ ကု ်ရ ကု ် တာဝ န်ရပေး၍ ခ ွဲရဝခ ရပေးသည။် လုပ်ငန်ေးလညပ်တ်မှု အသုံေးစ  တမ် ာေးသည ်
တ က သည စ်ီမံ ခ က ်တစ်ခုအတ က ်  ည် ယ်ွထာေးဖခင်ေး မဟ ုတလ် င် TBC ၏ က နို့သ်တ်မှုမထာေး ှ သည ်  နပ်ံုရင မရှန ၍ 
ရထာကပ်ံ မည်။  

▪ Directly Attributable Expenses are those that can be verified as reasonable and justifiable 
expenditure against an approved budget line and will often include salaries of project staff. Direct 
expenses also include office expenses incurred in the implementation of the project such as rental 
expenses, repairs and maintenance, vehicle fuel and other running costs such as utilities. 

 ▪ တျိကု်ရျိကု်တာဝနရ် ပေး ည ် အ ုံေးစ ျိတမ် ာေး သည ်အတည်ဖပြုထာေးသည ် ဘတ်ဂ က်လ ုင်ေးမှရန၍ 
စစ ်ရ ေး၍ဖဖစန် ုင်ရသာ၊ က   ြုေးရ က ာင ်ေး ီရလ ာ်သည ်၊  ုံေးဖဖတ်န ငု်သည ် အသုံေးစ  တ်မ ာေး ဖဖစ်သည်။ 
မ ာေးရသာအာ ေးဖဖင ် စမီံခ ကဝ်န ်ထမ်ေးမ ာေး၏ လစာအဖဖစ် ရဖာ်ဖပပါ ှ သည။် တ ကု ်ရ ကု ်ကနု်က  စ  တမ် ာေးတ င် 
စီမံခ က ်အရကာင ်အထညရ်ဖာမ်ှုအတ က ် က  သင ်ရသာ တ ကုရ်  ုကအ်သုံေးစ  တမ် ာေး ဖဖစ်သည်။ ယင်ေးတ ိုု့တ င ်
ရ ံုေးငှာ ေး မ်ေးစ  တ၊် ဖပင် င်ထ န်ေးသ မ်ေးမှု၊ ယာဉ်ရလာင ်စာ ီ နှင  ် ရ မေီး စသည ရ် ံုေးလညပ်တ်စ  တ်မ ာေး ပါဝင ်သည။်  

▪ Un-allocable Expenses are those that cannot be verified as being reasonably or justifiably charged 
against an approved budget such as Fundraising, BOD meetings and similar, general working hours 
of support staff and costs that are specifically excluded from agreed donor guidelines. 

 ▪  တ်မတှ်မထာေး ည ် အ ုံေးစ ျိတ်မ ာေး (Un-allocable Expenses) မှာ အတည်ဖပြုထာေးရသာ 
ဘ တ်ဂ ကမ် ာေးက ွဲ သ ုို့ က   သင ်၍ မဖဖစန် ုငပ်ါ။ က   ြုေးရ က ာင်ေး ီရလ ာ်မှု  ှ စ ာ စ စစ်၍ မဖဖစ်န  ုငပ်ါ။ ဥပမာအာေးဖဖင ် 
 န်ပံရုင  ာှရဖ ဖခင်ေး၊ ဒါရ  ုကတ်ာ ဘတု်အဖ ွဲွဲ့ အစည်ေးအရဝေးမ ာေးနှင  ် အလာေးတူမ ာေး၊ ပံ ပ ုေးရသာ ဝန ်ထမ်ေးမ ာေး၏ 
အရထ ရထ အလုပ်နာ  မီ ာေးနှင  ် အလှှူ ငှ် လမ်ေးညွှန်မှုမ ာေးတ င် သရဘ ာတူညီမှုမ ာေးမှ သီေးဖခာေးဖယ်ခ န်ထာေးသည  ်
က ုနက်  စ  တမ် ာေး ဖဖစ် က သည။်  

▪ Shared Program Costs (SPC) are expenses that can be verified as having been reasonably and 
necessarily incurred by the TBC office from its approved annual budget to maintain its capacity to 
implement individual projects. Costs can include rentals, vehicle operating costs, supplies, and 
salaries and benefits for support-related positions such as HR, Finance, Procurement, and Senior 
Management. 

▪ SPC costs do not pertain to ICR, NICRA, or any percentage (%) of the Management costs or 
Overhead often calculated as a subtotal of a budget.   

 

 ▪ မျှ ရဝ အစီအစဉ ်ကုနက် စ ျိတ်မ ာေး (SPC) သည ်စစ ်ရ ေး၍ဖဖစ်န  ငု်ရသာ၊ က   ြုေးရ က ာင ်ေး ီရလ ာ်သည ်၊ TBC 
ရ ံုေးမ ာေးတ င် အတည်ဖပြုထာေးသည  ်ဘ တ်ဂ က ်လ ုင်ေးမှရန၍ လ ုအပစ် ာက  ခံသုံေးစ ွဲ ရသာ၊ စီမံခ က ်တစ်ခုခ င်ေးစကီ  ု 
အရက ာင်အထည် ရဖာ် န် ထ န်ေးသ မ်ေးထာေး သည  ်စ မ်ေး ည်  ုင် ာ အသုံေးစ  တ်မ ာေး ဖဖစ်သည်။ 
ယင်ေးက ုနက်  စ  တမ် ာေးတ င် ငှာ ေး မ်ေးခမ ာေး၊ ယာဉ်အသုံေးဖပြုမှု စ  တမ် ာေး၊ ရထာကပ်ံ ပစစည်ေးမ ာေး နှင   ်လစာမ ာေး၊ 
ပံ ပ ုေးမှု  ုင် ာ  ာထူေးရန  ာမ ာေး၏ ခံစာေးခ င ်မ ာေး ပါဝင ် သည။် ဥပမာအာေးဖဖင ် HR၊ ဘ ဏ္ဍာရ ေး၊ ဝယ်ယူရ ေး နှင   ်
အ င ်ဖမင ်စီမံ အ ာ ှ မ ာေး ပါဝင်သည်။ 

▪ SPC ကနု်က  စ  တမ် ာေးတ င် ICR, NICRA, သ ုို့မဟ ုတ ်စီမံခနို့်ခ ွဲမှု ကနုက်  စ  တ၏်  ာခ ုင်နှုန ်ေးမ ာေး သ ုို့မဟ ုတ ်
ဘ တ်ဂ က၏် ရခါင်ေးစဉ်ခ ွဲအဖဖစ် တ က ်ခ က ်ထာေးသည ် စီမခံနိ်ု့ခ ွဲမှုစ  တမ် ာေး (Overhead) ပါဝင ်မှု မ ှ ပါ။ 
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PROCEDURES FOR ALLOCATION OF SHARED PROGRAMME-RELATED COSTS  မျှ ရဝ ည ် အစီအစဉ်မ ာေးနှင ်  က်ဆျိုင ်ည ်ကုနက် စ ျိတ်မ ာေး ခ ွဲရ ဝမှုနှင ် ပတ ်က်၍ လုပ်ငန်ေးစဉမ် ာေး 

1. Budget lines related to Shared Programme costs are closely monitored to avoid overspending and 
remain within donor compliance requirements including flexibility of budget line over/under spending.  

2. Project/programme-related staff costs are charged directly to projects budgets and often shared 
depending on the estimated amount of time each person works directly on the specific project 
normally stipulated in the budget proposal and project plan. 

3. Management and support-related staff costs that are not directly charged to a project are paid for with 
TBC unrestricted funds. 

4. Field office operations expenses are allocated directly to projects depending on which budgets are 
supporting the specific location and activities.   

5. Such costs are allocated directly at the source and any that are not will be appropriately allocated by 
the Bangkok finance team in agreement with programme-related staff. Costs not deemed directly 
allocable to a project will be borne with TBC unrestricted funds. 

 ၁ ။ မ ရဝ အစီအစ ဉ်မ ာေးနှင  ် ပတ်သက ်သည ် က ုနက်  စ  တ် ဘ တ်ဂ က်လ ငု်ေးမ ာေးက   ုအပ ုသုံေးစ ွဲမှု မဖဖစ်ရစ န် နှင   ်
အလှှူ ငှ၏် လ ုအပမ်ှုအတ ုင်ေး လ ုကန်ာ ရ ာင ် ွကရ်စ  န် အနီေးက ပ် ရစာ င ် က ည မ်ှုဖပြုသည။် ယင်ေးတ င ်
အသုံေးစ  တအ်ရပေါ် ပ ၍ုသုံေးမှု/ ရလ ာ ၍သုံေးမှု ဘ တ်ဂ က်ရခါင်ေးစဉ်၏ ရဖပာင ်ေးလ ယ်ဖပင်လ ယ်ဖဖစ်မှု 
အပါအဝင်ဖဖစ်သည်။  

၂။ စီမံခ က ်/အစအီစဉ်နငှ ် သက ်  ုငရ်သာ ဝန ်ထမ်ေးကနု်က  စ  တမ် ာေးက  ု စီမံခ ကဘ် တ်ဂ က်သ ုို့ တ ကု ်ရ ကုက်  ခံရစ န် 
ဖဖစ်ပပီေး၊ မ ာေးရသာအာေးဖဖင ် လူတစ်ဦေးခ င်ေးက သူတ ုို့တ ကု ်ရ ကု ် သက ်  ငု်သည  ်စီမံခ က်အတ က ် အလုပ်ခ  န် 
ခနိ်ု့မှန်ေးအရပေါ်မူတည်၍ မ ရဝက  ခံသည။် ယင်ေးက   ုပံုမနှ်အာေးဖဖင ် ဘ တ်ဂ က ်အ  ုဖပြုလွှာန ှင ် စမီံခ က် အစီအစ ဉ် 
(project plan) တ င ်ဖပဌာန ်ေးထာေး သည။်  

၃ ။ စီမံခနို့်ခ ွဲမှုအဖ ွဲွဲ့နှင  ် ပံ ပ ုေးမှုနငှ ်  ုင်ရသာ ဝန ်ထမ်ေးမ ာေး၏ က ုနက်  စ  တ်မ ာေးက  ု စမီခံ က ်တစ်ခအုတ က ် 
တ ကု ်ရ ကုက်  သင ်ရစ ၍ မ ပါ။ TBC ၏ က နို့်သတမ်ှုမထာေးသည ်  နပ်ံုရင မ ှရပေးရခ  မည။်  

၄ ။ က  င်ေး င်ေးရ ံုေးမ ာေး လုပ်ငန်ေးလညပ်တ်မှု အသုံေးစ  တမ် ာေးက   ုစမီံခ က်မ ာေးသ ုို့၊ မညသ်ည ်ဘ တ်ဂ က ်က 
မညသ်ည ်တ က  သည ် ရန  ာက  ု ပံ ပ ုေးမှုဖပြုရန သနည်ေး၊ မညသ်ည ်လှုပ် ှာေးမှုက  ု 
ရထာကပ်ံ ရပေးရန သနည်ေးဟ ူသညန်ှင  ် သက ်  ုင်ပပီေး၊ တ ကု ်ရ ကုက်   သင ်ခ ံသုံေးစ ွဲန  ုငသ်ည။်   

၅။ ယင်ေးက ုနက်  စ  တမ် ာေးက  ု  င်ေးဖမစ်မရှန၍ တ ကုရ်  ုက် ခ ွဲရဝက  သင ်ရစ ပပီေး၊ မပါဝင်ရန သည ် စ  တ်မ ာေးက   ု
ဘ န်ရက ာက ် ဘ ဏ္ဍာရ ေးအဖ ွဲွဲ့ထံမှ အစအီစဉ်နှင ်သက ်  ုင်သည ် ဝန်ထမ်ေးမ ာေးအတ က် သရဘ ာတူညမီှုအ  
သင ်ရလ ာ်စ ာ ခ ွဲရဝက  ခံ ရစ သည။် စမီံခ က ်နှင ပ်တ်သက ်၍ တ ကု ်ရ ကု ်ခ ွဲရဝ က  ခံမှုမ ှ ရသာ 
က ုနက်  စ  တမ် ာေးက  ု TBC ၏ က နို့်သတထ်ာေးမှု မ ှ  သည  ် န်ပံရုင မ ာေးမှ က  ခံရစသည။် 

STAFF COSTS ALLOCATION  ဝန်ထမ်ေး ကုနက် စ ျိတ် ခ ွဲရဝခ ထာေးမှု 

1. Staff who work solely on one project should be fully funded by the donor budget supporting that 
project and includes support staff when possible. 

2. Staff who work on multiple projects supported by multiple donors will have their costs shared 
amongst the relevant budgets. Costs will be allocated to the budgets available but will not exceed 
flexibility allowed by each of the donor rules. 

3. Staff Costs for related support departments and upper management who are working for the general 
operations of the TBC program will charge costs directly to the project when relevant and in 
compliance with donor rules and budget availability. TBC will monitor charges to assure that charges 
do not exceed budget availability and remain within donor rules of flexibility. 

4. Staff costs allocable to a project according to the TBC HR Policy, such as base salary and benefits, 
will be charged as per the base salary percentage where and when possible and in compliance with 
the donor rules and regulations. 

 ၁ ။ စီမံခ ကအ်တ က ်သာ လုပ်ရ ာင်သ ူဝန်ထမ်ေးမ ာေးက  ု အလှှူ ငှဘ် တ်ဂ က်မရှန၍  န်ပံရုင အဖပည ်အဝ 
ခ ရပေးသင ်ပပီေး၊ စီမံ ခ ကအ်တ က ် ရထာကပ်ံ ရပေး န်နှင ် ဖဖစ်န  ုင်ပါက ဝန်ထမ်ေးမ ာေးအတ က် ပံ ပ ုေးရပေး မည။် 

၂။ စီမံခ က ်အမ ာေးအတ က ် အလုပ်လုပ်သူ ဝန ်ထမ်ေးမ ာေးက  ု အလှှူ ငှ်အမ ာေးထံမှ ပံ ပ ုေးရပေး မည။် 
သက ်  ုင် ာဘ တ်ဂ က ်မ ာေး တ င ်သူတ ုို့၏ ကနု်က  စ  တမ် ာေးက  ု မ ရဝရပေး မည။် က ုနက်  စ  တမ် ာေးက  ု   ှ သည  ်
ဘ တ်ဂ ကမ် ာေးထွဲမ ှခ ွဲရဝ မည်။ သ ုို့ ရသာ ်အလှှူ ငှ်တစဦ်ေးခ င်ေး၏ စည်ေးမ ဉ်ေးမ ာေးမှ ရဖပာင ်ေးလ ယ်ဖပင်လ ယ် ှ မှု 
အရနအထာေးထက ် မရက  ာ်လ န်ရစ  ။ 

၃ ။ သက ်  ုင ်ာ ပံ ပ ုေးမှုဌာနမ ာေး ှ  ဝန ်ထမေ်းက ုန်က  စ  တ ်နှင   ်TBC အစီအစ ဉ်အတ က ် အရထ ရထ  လုပင်န ်ေးလညပ်တ်မှု 
ရ ာင ် ွက ်ရနရသာ အထက ် စီမံခနို့ခ် ွဲမှုအတ က ် က ုနက်  စ  တ်မ ာေးက  ု သက ်  ငုပ်တ်သက ်ပါက အလှှူ ှင၏် 
ဥပရဒမ ာေး၊ ဘ တ်ဂ က်  ှ မှုအရပေါ်မူတည်လ ုက်နာ၍ စီမံခ က ်သ ုို့ တ ကုရ်  ကု ်က  သင ရ်စ မည် ဖဖစ်သည်။ TBC က 
ဤသ ုို့က  သင ရ်စ မှု မ ာေးက   ုရစ ာင ် က ည ရ်လ လာရန မည ်ဖဖစ်ပပီေး၊ ယင်ေးသ ုို့ က  သင မ်ှုသည ်ဘ တ်ဂ က်  ှ န ုင်မှုက  ု 
မရက  ာ်လ န်ရစ  န်၊ အလှှူ ငှ် ၏ ဥပရဒမ ာေး၊ စည်ေးမ ဉ်ေးမ ာေးက  ု လ ုကန်ာ  န် ရဖပာင်ေးလ ယ်ဖပင်လ ယ်ဖဖစ်မှု 
ရဘ ာင်အတ င်ေး၌သာ  ှ ရနရစ န် ရ ာင ်ကွ ် မည ်ဖဖစ်သည်။ 

၄ ။ TBC ၏ လူသာေး င်ေးဖမစမ်ူဝါဒအ  စမီခံ က ်တစ်ခအုတ က ် ဝန ်ထမ်ေးက ုနက်  စ  တ်မ ာေး၊ ဥပမာ-လစာ နှင   ်
ခံစာေးခ င ်မ ာေးက   ုလစာ  ာခ ငု်န ှုန်ေးအလ ုက ်အရဖခခံ၍ က  သင ်ရစ မည။် ဖဖစန် ုင်ပါက အလှှူ ငှ၏် ဥပရဒမ ာေး၊ 
စည်ေးမ ဉ်ေးမ ာေးက  ု လ ုက်နာ  မည။် 

OPERATING EXPENSES    လုပ်ငန်ေးလညပ်တ်မှု အ ုံေးစ ျိတမ် ာေး 

Where multiple projects are implemented in the field offices, costs will be directly charged to projects 
whenever possible and justifiable. Costs include rent, water, electricity, office supplies, internet, 

 က  င်ေး င်ေးရ ံုေးမ ာေးတ င် စီမံခ ကအ်မ ာေးက  ု အရက ာင်အထည်ရဖာ်သည အ်ခါ ကနု်က  စ  တမ် ာေးက  ု စီမံခ ကအ်တ က ် 
ဖဖစ်န  ုင်ပါက နငှ ် က   ြုေးရ ကာင ်ေး ီရလ ာ်ပါက တ ကုရ်  ုကက်  သင ရ်စ သည။် က ုနက်  စ  တ်မ ာေးတ င် အ မင်ှာ ေးခ၊ 
ရ လ ပစ်စ ်အသုံေးစ  တ်မ ာေး၊ ရ ံုေးပစစည်ေးမ ာေး၊ အင်တာနက၊်  က ်သ ယ်ရ ေး၊ ဖပြုဖပငထ် န်ေးသ မ်ေးစ  တ ်နှင   ်
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communications, maintenance and other running costs. Costs that cannot be justifiably charged to a donor 
budget will be borne with TBC unrestricted funds. 

လညပ်တ်စ  တ်မ ာေး ပါဝင ်သည။် က ုနက်  စ  တမ် ာေး က   ုအလှှူ ှင၏် ဘ တ်ဂ က ်သ ုို့ က  ခံရစ န် က   ြုေးရ ကာင ်ေးမသင ်ပါ။ 
TBC ၏ က နို့်သတ်မှု ှ မထာေးသည ်  န်ပံရုင မ ာေးသ ုို့သာ က  သင ်ရစ  မည။် 

BUDGETING FOR SHARED PROGRAM COSTS  မျှ ရဝ ည ် အစီအစဉ် ကုနက် စ ျိတ်မ ာေးအတ က် ဘတ်ဂ ကရ် ေးဆ ွဲပခင်ေး 

Budgets are prepared and submitted to donors and will include shared programme costs that are 
estimates of non-direct-type inputs that would be required and relevant to support the activities within the 
proposal. 
 
RESPONSIBLE PERSONNEL (ADDED JAN 2024) 

The TBC ED, SMT, FD, and SFM are responsible for managing overhead/SPC and assuring that TBC’s 
costs are financed by donors.  Upon this guidance, the FD and SFM are primarily responsible for allocating 
relevant expenditure to donors based on eligibility and predetermined agreements.  The FD and SFM will 
refer to the ED, SMT, or donor, for any questionable expenditure before allocating to a donor.   
 

 ဘ တ်ဂ ကမ် ာေး ဖပင် င်ရ ေး  ွဲ၍ အလှှူ ငှ်မ ာေးသ ုို့ တင်ဖပ ာတ င် မ ရဝသည ်အစအီစဉ်မ ာေးအတ က ် 
က ုနက်  စ  တမ် ာေးလညေ်း ပါဝင ်သည။် ယင်ေးမှာ တ ကုရ်  ုကမ်ဟတု်သည ် ထည ်သ င်ေးမှု ခနိ်ု့မှန်ေးခ က ်မ ာေးဖဖစ်ပပီေး၊ 
အ  ုဖပြုလွှာအတ င်ေးပါဝ င်သည ် လှုပ် ှာေးမှု မ ာေးက  ု ပံ ပ ုေးန ုင် န် လ အုပ်သည ၊် သက ် ုင်သည ် ပံ ပ ုေးမှုမ ာေး ဖဖစ်သည်။ 
 
 

တာဝန ် ှ ပဂ္ု ြုလ်မ ာေး (ADDED JAN 2024) 
TBC ED, SMT, FD နှင ်  SFM တ ိုု့သည ်TBC၏ အရထ ရထ အသုံေးစ  တမ် ာေးက  ု 
အလှှူ ငှ်မ ာေးထံမာှဖပန်လညရ်တာင်ေးခံန ငု် န်ရသခ ာစီမံခန်ို့ခ ွဲမည။် ဤလမ်ေးညွှနမ်ှုနှင ် ပတ်သက ်၍ FD နငှ်  
SFMတ ိုု့သည ်သက ်  ုင် ာ အသုံေးစ  တမ် ာေးက   ုသင် ရလ ာ၍ကက  ြုတင်တ ုင်ပင်ညြှ န ှုင်ေးခ က ်နှင် အညီ 
အလှှူ ငှ်မ ာေးအ က ာေး ခ ွဲရဝ နတ်ာဝန် ှ သည။် FD နှင ်  SFM တ ိုု့သည် မသွဲက  ွဲရသာအသံုေးစ  တမ် ာေးက   ုခ ွဲရဝ န် ED, 
SMT သ ုို့မဟ ုတ ်အလှှူ ှင်မ ာေးနငှ် ရမေးဖမနေ်းရ  ေးရန  ေးမည။် 

APPENDIX C: DONOR REPORTING AND FX RATES 
 
With the following policy and procedures.   
Control: To ensure that financial reporting fulfils donor requirements, reflect the accuracy of funds TBC receives, and converts into the local currencies, especially those that are received in installments.  
Principles:  
1. Expenditure reporting is transparent, accurate and consistent. 
2. Manage and minimize exchange fluctuations.   
3.  Report back to the donor the equivalent amount received in local currency. 
Because TBC’s accounting systems is based in Thai Baht, Thai baht expenses which have been converted to foreign currencies for reporting to donors will be converted back into the donor currency by using the Monthly Average Rate (MAR) 
of the month relevant to the transaction date. In cases when the reporting of partners in both Thailand and Myanmar experience delays in officially accounting for the expenditure, TBC will use the posted date for reporting. This means that if a 
transaction has an actual date of March but is only received, reviewed, and posted in August, TBC will use the August MAR for that transaction.  We specially note that many partners are working in challenging contexts, so they are not always 
able to report to TBC at regular times.  
The reference for the MAR will be obtained from the www.bot.or.th  (Bank of Thailand Effective February 2024, For MMK to THB   or USD or vice versa, the previous months last posted Market Online Trading Platform RX 
rates https://www.cbm.gov.mm/ ,(Central Bank of Myanmar) will be used,  If this is not available, TBC will use the www.bot.or.th as a backup if the CBM is not operational. MMK to all other currencies will be based 
on the FX rate MMK/THB for MMK related costs. This allows for consistency across reported transactions that are in like currencies and accommodates fluctuating exchange rates so that expenses are converted 
at accurate cost.  Example:  FX rate of 31 Jan 2024 will be used to convert advance to partners or expenses transacted/posted in February etc.   
Partner advances in THB will be calculated based on the previous months’ MAR.  On reporting to the donor, the relevant monthly MAR will be applied to the transactions according to the month that they are 
posted.   
Unrealized FX gain/loss will be calculated and properly accounted for during the life of each grant. 

http://www.bot.or.th/
http://www.bot.or.th/
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The following procedures will be applied: 
1. The monthly average exchange rates will be downloaded from the www.bot.or.th  

2. The relevant MAR will be applied to expenditure when a donor’s report is due. 

3. The Senior Finance Manager and Director will both confirm that correct rates have been applied when a financial report is ready to submit to the donor 

ထ နောက်ဆက်တွေွဲ C - အလှှူရငှ်  ံအစရီငခ်ံဖခင််း နှင  ်န ိုင်ငံဖခ ်းထငွေလွဲနှုန််းမ  ်း  (FX rates)  

ခအ ကခ်ြ ်   ေါ  မူ ေါေ နငှ ် လို ်ငန်ျားစဉ်မ  ျား   

ထ န်ျားြေ ြု ်မှု။  အလှူရငှ်မ  ျား၏  လ ိုအ ြ်ေ က ်အတ ိုင်ျား ခငွခ က ျား အစီရင်ြေံမှုက  ို ခ ြေ  ခဆ င ်ရွက ်န ိုင်ရန်။  TBC အြွွှဲွဲ့က  လကြ်ေံရရှ   ည  ်ရန် ံိုခငကွ  ို  ထငဟ်  ်ခြ ်  ရန်  နှင   ်ခေ ြေံခငွခ က ျား  ိုို့ လွှဲလှယ်ရန်။  အထူျား  ြင ်  အရစက်  လက ်ြေရံရှ မှုမ  ျားအခ ေါ်တငွ်  
 ြစ် ည်။  

အခ ြေြံေမူမ  ျား  

၁ ။ အ ံိုျားစရ တမ်  ျား အစီရင်ြေံ ြေင်ျား ည ် ွင ်လင်ျား မင်  ပပီေး တ က  ၍ တ မတတ်ည်ျား  ြစ်ရမည်။  

၂။ ခငွလွှဲလှယ်နှုန ်ျား အတက ်အက   ရှ  ြေင်ျားမ ာေးက  ု နည်ျားန ိုင ်မျှနည်ျားန ုငရ်စ ရန်  စမီံခလ   နည်ျားခစ ရမည။်  

၃ ။ အလှူရငှထံ် လက ်ြေရံရှ  ည ် ခေ ြေခံငွခ က ျား  မ ဏအတ ိုင်ျား ညမီျှ  ည ်ခငအွတ ိုင်ျား   န်၍  အစီရင်ြေံရမည။် 

TBC အြွွှဲွဲ့၏  စ ရင်ျားအင်ျားမ  ျားက  ို ထ ိုင်ျားဘတ်က ို အခ ြေြံေ၍ တကွ ်ြေ က ်ရ ၊  ထ ိုင်ျားဘတ် ြင ်  အ ံိုျားစရ တမ်  ျားက  ို အလှူရငှမ်  ျားထံ အစီရင်ြေ ံတင်  ရန်  အလှူရငှမ်  ျား၏  န ိုင်င ံ ြေ ျားခင ွ ိုို့   န်လည်ခ   င်ျားလွှဲ တင်  ရ တွင်  ခငလွ ွှဲခ   င ်ျားမှု  ြုခ    ကဆ် ိုင်ရ  
လ၏  လစဉ်  မ်ျားမျှ  ခငွလွှဲနှုန်ျား (MAR) က  ို အ ံိုျား  ြု ည။် ထ ိုင်ျားန ိုင်ငနံှင  ်  မန်မ န  ိုငင်ံတွင်  ရှ  က  ည ် မ တ်ြက ်အြွွှဲွဲ့အစည်ျားမ  ျား ၏  က  စစမ  ျားက  ို  အစီရင်ြေံတင်  ရ တငွ်  တရ ျား င်  အ ံိုျားစရ တစ် ာ ရင်ျားတွင ်ခနာှင  ်ခနှျားမှုမ  ျား  ကက ံြုခတွွဲ့ရ ည။် TBC က  အစီရင်ြေ ံ
တင်   ည ်  ရကစ်ွွှဲက  ို အ ံိုျား  ြု ည။် ဆ ိုလ ို ညမ်ှ  အမနှ်တက ယ် ခငွလ ွှဲခ   င်ျားမှုရက ်စွွှဲ ည်  မတ်လတငွ်   ြစ်ခ  ်လညျ်ား၊  အစီရင်ြေစံ က  ို  ဩဂိုတလ်တငွ်မှ ရရှ ၊ စစ ်ခဆျား၊  တင်  န ိုင် ေါက၊  TBC အြွွှဲွဲ့ ည်  ဩဂိုတလ်၏    မျ်ားမျှ  MAR က  ို ယင်ျား ခငွလ ွှဲ 
ခ   င ်ျားမှုအတွက ်  အ ံိုျား  ြု ည။် မ မ တ ိုို့၏  မ တြ်က ်အြွွှဲွဲ့အစည်ျားမ  ျားက  အလွန်ြေက ်ြေွှဲ စ န ်ခြေေါ်မှုရှ ခ    န်ျားက  ငတ်ွင် လို က်  ိုင်ခန ကရ ညက်  ို  အ  အမှတ ် ြုထ ျားဖ ီျား၊  TBC အြွွှဲွဲ့ထံ  ိုို့  ံိုမနှ်အြေ  န်မ  ျားအတ ိုင်ျား အဖမွှဲတခစ  အစီရင်ြေ ံတင်  ရန်  
မ ြစ်န  ိုင် က  ေါ။   
လစဉ်  မ်ျားမျှ  ခငွလွှဲနှုန ်ျား MAR အတကွ ် ရညည် န်ျားြေ ကက်  ို ထ ိုင်ျားန ိုငင်ံဗဟ  ိုဘ ဏ် (www.bot.or.th) တွင် ရရှ လ မ မ်ည ်ြစ် ည။် 2024 ြေိုနှစ် ခြခြေါ် ေါရီလမ ှစတင၍် ၊  MMK မှ THB (  ိုို့မဟ ိုတ)် USD (   ိုို့မဟ ိုတ)် အ  န်အလှန်  

လို ်ခဆ င ်မှုလို ်ငန်ျားစဉ်မ  ျားအတငွ်ျား ဖမန်မာ န ငု်င ံ   ဟ  ုဘဏ ် ဘ ်ဆ ိုက ်တငွ် ယြေင်လမ ှခြ ်  ထ ျား ည ် ခန ာက ်ဆံိုျား အွနလ် ိုင်ျား က ိုန် ွယ်မှု ရင လွဲနှုန ်ျားထ ျား(FX Market Online Trading Platform Data) က  ိုအ ံိုျား  ြုမည် ြစ ်ေါ ည်။ အက ယ်၍ 

 မန်မ န ိုင်င၏ံ ဗဟ  ိုဘဏ် မှ န ိုင်င ံ ြေ ျားခငလွွှဲနှုန ်ျားက  ို  မရရှ န ိုင်လျှ င်/CBM  ည်  လို င်န ်ျားလည ်တ် ြေင်ျားမရှ  ေါလျှင်  TBC  ည ်www.bot.or.th မ ှခငွလွှဲနှုန ်ျားက  ို အရနအ် ြစ်  အ ံိုျား  ြုမည် ြစ် ည်။  မန်မ က   ်ခငွနငှ ်ဆကစ် ်ခ  အ ံိုျားစရ တမ်  ျားအတွက် 

 မန်မ က   ခ်ငွ မှ အ ြေ ျားခငွခ က ျားအ ျားလံိုျားအတကွ ်  ခ   င်ျားလွှဲမည ရ်င လွဲနှုန ်ျားထ ျား ည ်MMK/THB အခ ေါ်အခ ြေြံေမည် ြစ် ည။် ၎ င်ျား ည ်အစီရင်ြေံတင်  ထ ျားခ   ခငွခ ျားခငွယူလို ်ခဆ င ်ြေ က ်မ  ျား/စ ရငျ်ား ွင်ျားြေ က ်မ  ျား က   ု

တ က ခ  က ိုနက်  စရ တ်မ  ျား  ိုို့ ခ   င ်ျားလွှဲန ိုင်ခစရန်အတွက ် အတက ်အက  ရှ ခနခ   ခငွလ ွှဲနှုန်ျားက  ိုတ တ်မတ်တညျ်ားရှ ခစရန်  လ ိုက ်ခလ  ညခီထွမှုက  ို ြစ်ခ ေါ်ခစ  ည။်   ိုို့မှ   အ ံိုျားစရ တ်မ  ျားက  ို တ က  ခ  က ိုနက်  စရ တမ်  ျားအ ြစ်  

ခ   င ်ျားလွှဲတကွ ်ြေ ကန် ိုင်မည်။  ဥ မ -  မ တ်ြက်အြွွှဲွဲ့အစည်ျားမ  ျား ည ်ခြခြ  ်ေါရလီတွင်  အစီရင်ြေံတင်  ထ ျားခ   ကက  ြုတင်ခငွ/(  ိုို့မဟ ိုတ)် တင်  ထ ျားခ   အ ံိုျားစရ တမ်  ျားက  ို ၃ ၁ ဇန်န ေါ ရလီ ၂၀၂၄  တွင် ခြ ်  ထ ျား ည ်နှုန်ျား ြင ် ခ   င ်ျားလွှဲရ တွင် 

အ ံိုျား  ြုရမည ်ြစ် ည်။ 

မ တြ်ကအ်ြွွှဲွဲ့အစညျ်ားမ  ျားအတကွ ် ကက  ြုတင်ခင ွ(THB) မ  ျား ည ်ယြေင်လ၏  MAR ခ ေါ်မူတည၍် တကွ ်ြေ က ်ရမည။်  အလှူရငှ်မ  ျား  ိုို့ အစီရင်ြေတံင်  ရ တွင်   က ်ဆ ိုင်ရ  လစဉ် MAR နှုန ်ျား  ည ်၎ င်ျားတ ိုို့တင်  ထ ျား ည ်  လအလ ိုက ်စ ရင်ျား ွင်ျားြေ ကမ်  ျား/ 

လို ်ခဆ င ်ြေ က ်မ  ျား   ြုလို ်ရ တွင်   က ်ခရ က ်မည် ြစ် ည်။ 

http://www.bot.or.th/


TBC FINANCIAL PROCEDURES MANUAL TBC ဘဏ္ဍ ာ ရ  ေး လ ုပင် န ်ေးစ ဉ် လ က်စ ွဲ 

 88 

မ တြ်ကအ်ြွွှဲွဲ့အစညျ်ားမ  ျား  ိုို့ ကက  ြုတင်ထိုတ်ခ ျားခငကွ  ို ယြေင်လ၏    မျ်ားမျှ ခငွလွှဲနှုန်ျား (MAR) က  ို အခ ြေ  ြု၍ တွက်ြေ က ်ရမည။် အလှူရငှ်ထ ံအစရီင်ြံေ ည ်အြေေါ  ခငလွ ွှဲခ   င ်ျားမှုမ  ျားက  ို  ူတ ိုို့တင်   ည  ် က ်ဆ ိုင် ည ်လ၏    မျ်ားမျှ ခငွလွှဲနှုန ်ျား (MAR) က  ို 
အ ံိုျား  ြု တွက်ြေ က ်ရမည။်  အ ံိုျားမ  ြုရခ ျား ည  ်န ိုင်င ံ ြေ ျားခငွလွှဲမှုခ က င  ်  ရရှ ခင/ွ ဆံိုျားရ ံှုျားမှုမ  ျားက  ို တွက်ြေ က၍်  ဂရနိ်ု့ တြေိုြေ င်ျားစီ၏  စီမခံ ကက် ာလ အတွင်ျား စ ာ ရင်ျားမ  ျား ခလ  ်က နစ်ွ   ြည ် ွင်ျားရမည။်  

ခအ ကခ်ြ ်   ေါ  လို ်ငန်ျားစဉ်မ  ျားက  ို အ ံိုျား  ြု ည။်  

၁ ။ လစဉ်   မျ်ားမျှ  ခငွလွှဲနှုန ်ျားမ  ျားက  ို www.bot.or.th မ ှခေေါင်ျားလို ်လို ထ် ျားရမည။်   

၂။  က ်ဆ ိုင် ည ်  လစဉ်  မ်ျားမျှ ခငလွွှဲနှုနျ်ား (MAR) က  ို  ံိုျား၍ အလှူရငှ်၏  အစရီင်ြံေစ  ရကစ်ွွှဲ င ် ည  ်အ ံိုျားစရ တ်မ  ျား အတွက်  အ ံိုျား  ြုရမည။်   

၃ ။ စီန ီယာ ဘ ဏ္ဍာရ ေး မန်ရနဂ ာ နှင   ်ေေါရ  ိုက ်တ  နစှ်ဦျားစလံိုျားက  မှနက် န် ည ်ခငွလွှဲနှုန ်ျားက  ို  အ ံိုျား  ြု ည ်အတ ိုင်ျား အလှူရငှထံ်   န်၍  ခငွခ က ျားအစီရင်ြေစံ  အ င ် ြစ်ခ  အြေေါ  အတည်  ြုခ ျားရမည။် 

APPENDIX D: SOPS FOR TBC TRANSFERRING FUNDS WITH INFORMAL BANKING SYSTEMS 

Due to the lack of confidence with the banking systems in Myanmar, TBC will periodically need to transfer funds into Myanmar by using an informal banking system, such as Hundi.  Thes will typically be small 
amounts, and namely for payroll and other small expenditure.     

 The following SOPs for TBC transferring funds via hundi and other informal networks  
• TBC program staff in Myanmar recommend agents in Myanmar that are trusted with a proven track record in facilitating bank to bank transfers via mobile transactions.  
• TBC program staff provide relevant identification documents, such as the registered company’s name, address and contact details in Myanmar and bank account details in Thailand. 
• TBC’s Myanmar Finance Manager check the agent is not sanctioned by the United Nations or United States government. 
• Face-to-face introductions with the agent are recommended in Yangon to build trust prior to transfer of funds. 
• Exchange rates and access to liquidity in Myanmar vary on a daily basis. Confirmation is generally available by late morning and transfers need to be made on the same day otherwise different 

conditions apply. 
• International remittances are recommended to remain below USD 10,000 per transaction to avoid Central Bank of Myanmar scrutiny 
• TBC staff in Myanmar contact the agent to either withdraw funds in cash or arrange for onward transfer to bank accounts registered in the Myanmar Mobile Transactions Network.  
• TBC staff reconcile transfer deposit slips with cash withdrawal slips  

  
The following SOPs for partners transfering funds via hundi networks and/or border-based currency traders: 
• TBC conducts due diligence assessments of partners’ organisational capacities at least every four years  
• Local partners commit to manage funds with due diligence in accordance with accepted accounting procedures and to report any suspicions of fraud or corruption at the commencement of every grant 

via a Letter of Agreement with TBC.  
• TBC partners consult with local authorities and recommend agents that are trusted with a proven track record in facilitating currency exchange and/or fund transfers.  
• For emergency relief missions, the exchange rate is negotiated and incorporated into the partners proposal prior to submission to TBC.  
• For longer term recovery and development projects, the exchange rate is negotiated after each instalment is received. 
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• Partners submit receipts from currency exchange traders and/or hundi transfers together with other supporting documents to TBC. 
 
 
 
 
 
 

န ောကဆ်ကတ် ွဲ D –တရောားဝငမ်ဟတုန် ော ဘဏ်စ စမ် ောားဖြင  ်TBC ၏  ရ ်ပ ုနင လ ွဲနဖပောငာ်းဖြငာ်းလပ်ုင ်ားစဉ်မ ောား အတ က ်

စ ထောားလပ်ုင ်ားစဉ်(SOPS)မ ောား 

 မန်မ န ိုင်င ံရှ ဘ ဏ်လို ်ငန်ျားစနစ်မ  ျားအခ ေါ် ယံို က ညမ်ှုမရှ  ြေင်ျားခ က  င  ် TBC  ည ်Hundi စန စက် ွှဲ   ိုို့ခ   တရ ျား င်မဟ ိုတ် ည ်ဘ ဏ်လို ်ငန ်ျားစနစ ် က  ို အ ံိုျား  ြုက    မန်မ န  ိုငင်ံ  ိုို့ အြေေါအ ျားခလ  ်စ ွ ရန် ံိုခငွခငွလ ွှဲရန် လ ိုအ ်လ မ ် မည ်ြစ် ည။် 
လွွှဲခ   င ်ျားခ ျားမည ်ခငွ မ ဏ ည ် ံိုမနှအ် ျား ြင ်အနည်ျားငယ်   ြစ်ဖ ီျားလို ်ြေလစ နှင  ် အ ြေ ျားအခ ျားစ ျားအ ံိုျားစရ တ်မ  ျားအတကွ ်   ြစ် ေါလ မ ် မည။်    

Hundi စ န စ ် နငှ ် တရ ျား ငမ်ဟ ိုတ်ခ  က ွန်ယက ်မ  ျားမှတစ်ဆင ် ရန် ံိုခငွလ ွှဲခ   င ်ျား ြေင်ျားဆ ိုင်ရ ခအ ကခ်ြ ်   ေါ လို င်နျ်ားစဉ်မ  ျား 
• ဘ ဏ်-ဘ ဏ်ခ င်ျား ြေ  တ်ဆကခ်ငွလ ွှဲ ြေင်ျား (မ ိုဘ ိုင်ျားခငလွ ွှဲမှုလို ်ခဆ င ်မ  ျားမတှစ်ဆင )် မ  ျား  ြုလို ်ရ တွင် ယံို က ညစ် တ်ြေ ရခ က  င ်ျား အခထ ကအ်ထ ျားမှတတ်မ်ျား မ  ျားရှ ခ   ခငွလ ွှဲခအျားဂ င ်က ို  မန်မ န  ိုငင်ံ TBC စီမံက  န်ျား န်ထမ်ျား 

မှခထ က ်ြေတံင်  ရမည။် 
• TBC စီမံက  န်ျား န်ထမ်ျား ည ်သက ်ဆ ိုင်ရ အခထ က ်အထ ျားစ ရကွ ်စ တမ်ျားမ  ျား ( မန်မ န ိုင်င ံတငွ် မှတ ်ံိုတင်ထ ျားခ   က ိုမပဏီ၏ အမည၊်  လ  စ် နငှ ် ဆက ် ွယ်ရနအ်ြေ က ်အလက ်မ  ျား၊ ထ ိုင်ျား န ိုငင်ံရှ  ဘ ဏ်စ ရင်ျားစ ည  ်

အခ ျားစ တ်အြေ က ်အလက ်မ  ျား) စ ည်တ ိုို့က  ိုခ ျား  ိုို့ရမည ်ြစ် ည်။ 
• ၎ င်ျားခအျားဂ င ် ည ်United Nations/ US အစ ိုျားရမှ   တဆ် ိုို့အခရျားယူ ြေံထ ျားရ ြေင်ျားမရှ ခ က  င ်ျား TBC ၏  Myanmar Finance Manager မှ စစ်ခဆျား ေါမည်။ 
• ရန် ံိုခငွမလ ွှဲခ   င ်ျားမခီငွလ ွှဲလို ခ်ဆ င ်ည ် ခအျားဂ င ်(Agent) နှင  ် TBC တ ိုို့အ က  ျား ယံို က ညမ်ှုတည်ခဆ က ်ရန် ရနက် ိုန်တွင် ၎င်ျားတ ိုို့နှစဦ်ျား မ က်နာှြေ င်ျားဆ ိုင်ခတွွဲ့ဆံိုမ တ်ဆက ်ရန် အကက ံ  ြုထ ျား ည။် 
•  မန်မ န ိုင်င ံတငွ် ခငွခ က ျားလွှဲလှယ်နှုန ်ျားထ ျားနှင  ် ခငွ ြစလွ်ယ်န ိုင်မှုတ ိုို့ ည ်ခန ို့စဉ်နငှ ်အမျှ  ခ   င ်ျားလွှဲခနတတ ်ည။် ခငွလွှဲနှုန်ျား(Exchange Rate)  အတည်  ြုြေ ကက်  ို ခယဘ ူယ အ ျား ြင ် နနံက ်ခနှာင်ျား  ိုင်ျားတငွ် ရရှ န ိုင်ဖ ီျား ထ ိုခနို့တွင် င် 

ခငွလ ွှဲခ   င်ျားမှုမ  ျား   ြုလို ်ရမည ်ြစ် ည၊်    ိုို့မဟ ိုတ ်ေါက  ခငွခ က ျားလွှဲလှယ် ြေငျ်ားနှုန ်ျားထ ျား(Exchange Rate)   အခ   င ်ျားအလွှဲ  ြစ်ခ ေါ်န  ိုင် ေါ  ည။် 
•  မန်မ န ိုင်င ံခတ ်ဗဟ  ိုဘဏ်၏  စ  စစ ်မှုမ  ျားက  ို ခရ ှင ်ရှ ျားန ိုင်ရန် န ိုင်င ံတက  ခငွလ ွှဲမှုမ  ျားက  ို တစ်ကက  မ်လ င် USD 1 0,000 ခအ က ်လွွှဲခ   င ်ျားရန် အကက ံ  ြုထ ျား ည။် 
•  မန်မ န ိုင်င ံရှ  TBC  န ်ထမ်ျား ည ်ခငွလ ွှဲခအျားဂ င ်ထံ ဆက ် ွယ်ဖ ီျား ခငွ  ျားထိုတယူ် ြေင်ျား   ိုို့မဟ ိုတ ်Myanmar Mobile Transactions Network တွင် စ ရင်ျား ွင်ျားထ ျားခ   ဘဏအ်ခက င  ်မ  ျား  ိုို့ ဆကလ်က ်လ ွှဲခ   င်ျားရန် 

ဆက ်လကလ်ို ်ခဆ င်ရမည် ြစ် ည။်  
• TBC  န ်ထမ်ျား ည ်လ ွှဲအ ခ်ငွ ြတ်  ိုင်ျားမ  ျားက  ို ခငွ  ျားထိုတယူ် ည ် ြတ်  ိုင်ျားမ  ျား ြင ် ည  န ှုင်ျားခ ျားရမည ်ြစ် ည်။ 

ဟ ွေန်ဒကီွေန်ယက် (Hundi Network) ၊ နယစ်ပ်အထ ဖခဖပြို ထ ငွေထ  က်းလွဲလှယ်လိုပ်ငန််း လုပ်ထဆ င်သူမ  ်းမှတဆင ် မ တြ်က်အြွေွဲွှေ့အစည််းမ  ်းသ ို  TBC ရန ်ပံိုထ ငွေလ ွဲထ ဖပ င််းဖခင််းဆ ိုင်ရ  စံ  ်းလိုပ်ငန််းစဉ်မ  ်း 
• TBC  ည ်မ မ ၏  မ တြ်က ်အြွွှဲွဲ့အစည်ျားမ  ျား၏  အြွွှဲွဲ့အစညျ်ားဆ ိုင်ရ စမွ်ျားခဆ င ်ရညမ်  ျားက  ို လ မ်ျားခြေံြု အက ွှဲ ြတ် ံိုျား  ် ြေင်ျား (Due Diligence) မ  ျားက  ိုအနည်ျားဆံိုျား ခလျားနှစ ်တစ်ကက  မ်  ြုလို ်ရမည။် 
•   ညတ်ွင်ျားမ တြ်က ်အြွွှဲွဲ့အစည်ျားမ  ျား ညခ်ငွခ က ျားရန ်ံိုခငွ (Fund)မ  ျားက  ို တ်မတှ်ထ ျားခ  ခငွစ  ရင်ျားလို ်ထံိုျား လို ်နညျ်ားမ  ျားနှင  ်အညီစမီံြေနို့်ြွေွှဲရနတ်  န်ရှ  ည။် TBC နှင  ်  ခဘ တူညီြေ က ်စ ြေ ြု ် (Letter of Agreement) 

 ြင ်စတင ်ထ ျားခ   စီမံြေ က ်တစ်ြေိုစတငတ် ိုင်ျား မ မ မှု (Fraud)   ြုခ က  င ်ျား (  ိုို့မဟ ိုတ)် အဂတ  လ ိုက ်စ ျားမှုဆ ိုင်ရ သံသယ ြစ်ြွယ်မ  ျား/ ံ ယရှ မှု (Suspicions) မ  ျားရှ လ  ေါ က  TBC အာေး အစီရင်ြေံ တင်  ရမည။်  
• ခငွခ က ျားလွှဲလှယ်မှု (Currency Exchange) (  ိုို့မဟ ိုတ)် ရန် ံိုခငွလ ွှဲခ   င ်ျားမှု (Fund Transfer) မ  ျားက  ို လွယ်က ူခြေ  ခမွွဲ့ခစရန် TBC မ တြ်ကအ်ြွွှဲွဲ့အစညျ်ားမ  ျား ည ်ခေ ဆ ိုင်ရ အ ဏ   ိုင်မ  ျား၊  

(ယံို က ညစ် တ်ြေ ရခ က  င ်ျားအခထ က ်အထ ျား  န ိုင် ည ်) ခငွလ ွှဲခအျားဂ င ်မ  ျားနှင  ် ည  န ှုင်ျားတ ိုင် င်ရမည်။ 
• အခရျားခ ေါ် က ယ်ဆယ်ခရျားမစ်ရှင ်(Emergency Relief Missions) မ  ျားအတကွ ် TBC   ိုို့ မတင်  မီ မ တြ်ကမ်  ျား၏ အဆ ို  ြုလ  မ  ျားတွင် ခငလွွှဲနှုန ်ျားက  ိုည  န ှုင်ျားထည  ွ်င်ျားထ ျားရမည ်ြစ် ည်။ 
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• ခရရှည်  န်လည်ထူခထ ငခ်ရျားနှင  ် ြွံွဲ့ဖြ ြုျားတ ိုျားတက ်ခရျားစီမကံ  န်ျားမ  ျားအတကွ ် ခငွလွှဲနှုန ်ျား (Exchange Rate) က  ို အရစက်  ခငလွ ွှဲ ြေင်ျား (Installment) တစ်ြေိုလက ်ြေရံရှ ဖ ီျားခန ာက ် ခဆွျားခနွျားည  န ှုင်ျားရမည။် 
• မ တြ်ကအ်ြွွှဲွဲ့အစညျ်ားမ  ျား ည ်ခငွလွှဲလှယ်ခရ င ်ျား ယ် ူမ  ျားထံမှ ခ  စ  (Receipt) မ  ျား (  ိုို့မဟ ိုတ)် Hundi လ ွှဲခ   င်ျားခ  စ မ  ျားက  ို အ ြေ ျားခ  အခထ က ်အထ ျားစ ရကွစ် တမ်ျားမ  ျားနှင  ်အတူ TBC   ိုို့ ခ ျား  ိုို့ရမည။် 

 
 

APPENDIX E: Support costs and Overhead Cost Budgeting & Allocation Policy and Procedures                                                                                                                                                (ADDED JAN 2024) 

 
Introduction 
The purpose of this policy is to outline and explain the approach that TBC uses to allocate overhead costs to donor budgets. TBC aims to ensure a fair and transparent allocation of overhead costs to donor project 
budgets, whilst operating within the pragmatic aspect of the organization.   
Objectives 
The objectives of this policy are as follows: 

• To allocate overhead costs in a transparent and equitable manner. 

• To ensure that costs are relative to the benefits received. 

• To ensure that costs are charged by using a reasonable method.  

• To support a transparent and sustainable level of decision-making within the overall financial management position. 

• To charge support costs as direct costs when TBC management deems it appropriate and eligible. 

• To ensure that TBC maximizes the allowable amount from donors to cover its support costs and continue as a Going Concern 

Definitions 
Overhead Costs: are indirect costs incurred by the organization that are not directly attributed to specific programs or projects or are not allowable as a direct cost for reasons from the donor. This includes, but is 
not limited to administrative expenses, support personnel and related costs, facility costs, utilities, maintenance, IT infrastructure and software, insurances, asset depreciation, and other shared expenses. 
Procedures 
4.1 Identification of Overhead Costs 
The program and finance departments shall identify all overhead costs incurred by the organization during the budgeting period according to the definition above.  
4.2 Determination of Budget Allocation  
To allocate overhead costs, TBC aims to provide a reasonable and fair distribution of overhead expenses. The organization will consider the following factors as the potential allocation bases: 

• Funding Amount: The proportion of funding received from each donor in relation to the total funding received. This can serve as a broad indicator of the level of support provided by each donor. 

• Duration of Support: The length of time that each donor provides support to the organization. This can be used to approximate the level of ongoing commitment and engagement from each donor.  
Generally, the amount of support will be spread out for the duration of project without exceeding the agreed limits.   
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• Specific Program/Project Alignment: The extent to which each donor's funding is allocated to specific programs or projects within the organization. This can help determine the direct impact of each 
donor's support on specific initiatives. 

• Strategic Priorities: The alignment of each donor's funding with the organization's strategic priorities. Donors whose funding aligns more closely with priority areas may be assigned a higher allocation. 

When budgeting, TBC will consider factors such as simplicity and fairness to capture the underlying rationale for allocating support costs.  Critical factors that add to the complexity of management are that donor 
agreements run on different timelines and for different lengths of times, and some donors do not permit overhead costs.   
It's important to note that this approach allows for some degree of subjectivity in the allocation of overhead costs to donor budgets. The organization’s senior management and finance leads will exercise its 
judgment in determining the appropriateness based on the available information and the desired allocation outcome. 
4.3 Overhead Allocation 
The finance department will determine the amount of allocation for each program or project in coordination with the respective program director. Together, they will ensure that it accurately represents the relative 
utilization or benefit received by each program/project, while considering the allowable budget flexibility.   
4.4 Review and Adjustments 
The support costs and overhead cost allocation policy will be periodically reviewed by the finance department and management to assess its effectiveness and fairness. Adjustments may be made if significant 
changes occur in the organization's operations, programs, or projects. 
Presented below is a table that represents TBC’s typical annual donor portfolio.  The table serves to illustrate the inherent complexity in applying a uniform allocation methodology when trying to provide an 
equitable treatment across such a diverse spectrum of donors.  Recognizing this complexity, TBC therefore engages with donors to define appropriate costs and budget, based on historical assumption and 
previously accepted practices, beforehand so that its currently methodology is understood.   

Donor Type 
Funding 
Amount Duration Strategic Priorities Overhead Coverage 

Small OH amount $60,000 1 year (Oct-Sept) IYCF 5% with some direct support 

Direct support charge only $14,000,000 1 year (July-June) Humanitarian No OH 

Flexible OH, with little 
direct support $3,000,000 1,5 years (Oct-March) All objectives 4% 

OH with some direct $1,500,000 1 year (Feb-Jan) All objectives 10%  

Small OH amount no 
direct $250,000 1 year (Jan-Dec ER 7% 
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Donor Type 
Funding 
Amount Duration Strategic Priorities Overhead Coverage 

No OH or Direct $5,000 3 months (Jan-March) Shelter No OH 

 
 
 
 
4.5 Flowchart of Allocation process 

 
 
 

 
 

န ောကဆ်ကတ် ွဲ E – ပ ံ့ပုိိုးမှုကန်ုကျစရိတန်ငှံ့ ်အထ ွေထ ွေအသ ိုုးစရိတမ်ျ ိုး ဘတဂ်ျကထ်ရိုးဆွေွဲမှု နငှံ့ ်ခွေွဲထေသ ိုုးစွေွဲမှု မူေါဒ နငှံ့ ်

လပ်ု  ိုုးလပ်ုနညိ်ုးမျ ိုးစတငသ်ကထ်ရ ကသ်ညံ့် ရကစ်ွေွဲ။ ဇန်နေါရီ ၁၊ ၂၀၂၄ ခုနစှ။်           (ADDED JAN 2024) 

နျိေါန်ေး  
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ယခု မူဝ ါ ဒ၏  ည ် ွယ်ခ က ်သည ် အလှှူ ှ င်မ ာေး၏  န ်ပံုရင မ ာေးအ ရပေါ်  အ  ံိုျား  ြု ခ  က ိုန ်က  စ ရ တ်မ  ျား (overhead costs) က  ို ြေ ွွှဲခ  တ်မှ တ်ရန ် န ှင ် ပတ်သက ် ၍ TBC အဖ ွဲွဲ့မှ အသုံေး ဖပြုရန သည  ် 

န ည ်ျားလမ ်ျား က   ုလ ု င်ေးအခ  ြုပ် ရဖ ာ် ဖပ၍  ှင်ေး ဖပန  ုင်ရန ် ြစ ် ေါ  ည ်။TBC အဖ ွဲွဲ့ အစ ည ်ေး၏ လက ်ရတ ွဲ့က  သည  ် မူရဘ ာ င် အတ င်ေးမ ှ လုပ် င န ်ေးလည ်ပတ်ရ ာင် ွက ် စ ဉ် တ င် အလှှူ ှ င်မ ာေး၏ စ ီမံက  န ်ေးမ  ာေး 

၊ဘတ် ဂ က ်မ ာေးန ှင ် ပတ် သက ်၍ မ တပပီေး ပ င ်လ င်ေးဖမ င်သ ာရ သ ာ အရထ ရထ အ  ံိုျားစ ရ တ်/က ုန ်က  စ   တ်မ ာေး ခ  ွဲရဝ ခ  ထာေးမ ှုက  ု ရ သ ခ  ာရ ာင် ွက ်န  ုင် န ်  ည ် ွယ်  ြေ င်ျား ြစ ် ပါ သည ်။ 

 

ရည ်ရွယ်ခ က်မ  ်း 
 

ယခုမ ူဝါ ဒ၏ ရည ်ရွယ်ြေ က ်မ  ျား/ ဦေးတည ်ခ က ်မ ာေးမ ှာ ရ အ ာက ်ပါ အတ ု င်ေး ဖဖစ ်သည ်။  

 

• အ ံိုျား   ြုခ   က ိုန ်က  စ ရ တ်/ အ ရထ ရ ထ က ုန ်က  စ ရ တ် မ ာေးက  ု ခ  ွဲရဝ ခ  ထာေး ာ၌ ပ င ်လင်ေး ဖမင် သာ ၍ တန ်ေးတူည ီမ မ ှု သရ ဘာ ဖဖင ် ရ  ာ င် ွက ် န ်။  

• ရရ ှ လ ခ    အက   ြုျားခက  ျားဇျူားမ   ျား န ှင ် အ  ံိုျား  ြုခ   က ိုန ်က  စ ရ တ်မ  ျား ဆက ်စ  ်  ြေ င်ျား ရှ ခစ မှုက  ို ခ  ြေ   ခစ ရန ်  ။   
• က   ြုေးရ က ာ င်ေး ီရ လ ာ်သည  ် န ည ် ေး လမ်ျား မ  ျားက  ို အ ံိုျား   ြု ၍ အ  ံိုျားစ ရ တ် က ိုန ်က  မှု မ  ျားက  ိုခ ြေ   က  သင ်န  ု င် ခစ  န ်။  

• ဘဏ္ဍာ ရ ေး   ု င် ာ စ ီမံခ န ိ်ု့ခ ွဲမှု    အဆ င ်မ  ျားအ  ျား လံုေး တ င်  ံုေး ဖဖတ် ခ  က ်မ ာေးခ  မှတ် ာ၌ ပ င ်လင်ေး ဖမင် သာ ၍ ရ  ှည ် တည ် တံ သည  ် အ  င ်က  ု ပံ ပ ုေး က ူည ီ ရပေး  န ်။  

• TBC အဖ ွဲွဲ့၏ စ ီမံခ န ိ်ု့ခ ွဲမှုအဖ ွဲွဲ့ မှ  ံ   ိုျားက ိုန ်က  မှုစ ရ တ်မ  ျား ည်  င ် ခတ ် ဖ ီျား အက  ံြုျား င် ည ် ဟိုယူ ဆ ခ  အြေ ေါ တ ိုက်ရ ိုက ်က ိုန ်က  စ ရ တ်မ  ျားအ  ြစ ် က  သင ် ရစ  ာတ င် ရလ ာ်က န ်စ  ာန ှင ် 

တန ်ေးတူည ီမ မ ှု  ှ ရစ  န ်။  

• TBC အဖ ွဲွဲ့ ည ် အလှ ှူ ှင်မ ာေး ထံ မှ ရထာက ်ပံ မှုစ ာေး  တ်မ ာေးက  ု တ တ်န  ုင်သမ  အမ ာေး ံုေး ခ  င ်ဖပြု ရပေး န  ုင်ရစ  န ် န ှင ် ယင်ေး အရပေါ် တ င် Going Concern အ ြစ ်  

ဆက ်လက ်လို ်ခ ဆ င်ရန ်ခ  ြေ   ခစ ရန ် ။ 
 

အဓျိပပါယ်ြ င ်ဆျိခု က ်မ ာေး  

အြွွှဲွဲ့အစ ည ်ျား၏ တ ုက်ရ ုက ်မ ဟုတ် သည  ် အ  ံိုျားစ ရ တ်မ  ျား  ည ်တ က   ည  ်စ ီမံက  န ်ျား/ စ ီမံြေ  က ်မ  ျားန ှင တ် ိုက်ရ ိုက ်မ က် ဆ ိုင် ခ  စ ရ တ်မ  ျား  (  ိုို့မ ဟို တ်) အလှူရှ င်ထံ မှ အခ က  င်ျား အမ  ြုျားမ  ြုျားခ က  င ် 

တ ိုက်ရ ိုက ်က ိုန ်က  စ ရ တ်အ ြစ ် ြေ ွ င ်မ  ြု ခ  က ိုန ်က  စ ရ တ်မ  ျား   ြစ ် ည ်။ ယင်ေးတ ုို့ တ င် အုပ်ခ  ြုပ်ရ  ေး   ုင် ာ က ုန ်က  စ ရ တ် မ ာေး၊ လူ ပုဂ္ ြုလ်ဝန ်ထမ်ေး  ု င် ာ ပံ ပ ုေး မှုန ှင ် သက ်  ုင် သည  ် က ုန ်က  စ ရ တ် မ ာေး၊ 

မ သာေးစ ုက ုန ်က စ ရ တ် မ ာေး၊ ထ န ်ေး သ မ်ေးဖပြုဖပ င်ရ ေး စ ရ တ် မ ာေး၊ န ည ်ေးပ ည ာ IT အ ရဖခ ခ ံ အရ ာက ် အ အုံန ှင ် ခ ဆ  ြ် ွှဲ မ ာေး ၊ အ ာမခ ံ စ ရ တ် မ ာေး၊ ပ ုင်   ုင်မှုပစ စည ်ေး တန ်ဖ ုေး ရလ ာ ဖခ င်ေးမ  ာေး န ှင ် 

အဖခ ာေးမ  ရဝ က ုန ်က  သည  ် အ သုံေး စ ရ တ် မ ာေး ပါ ဝ င်ပပီ ၎ င်ျားက ိုန ်က  စ ရ တ်မ  ျားက  ို က န ိ်ု့သတ်ထ ာေးဖခ င်ေး မ ှ ပါ ။  
 

လုပ်ငန်ေးစ ဉ်မ ာေး 

  

၄.၁။ အရထ ရထ အ သံို်းစ ရ တ်ကု န်က စ ာေး ျိတ်မ ာေးက ျို ရြာ်ထု တ်  တ်မှ တ်ပခင်ေး  

ပရ ဂု မ ်န ှင ် ဘဏ္ဍာ ရ ေး ဌ ာန မ ာေး သည ် အဖ ွဲွဲ့ အစ ည ်ေးက က  သင ် ရစ မည  ် အရထ ရထ အ ံိုျားစ ရ တ် (overhead costs) က  ု  ဘတ်ဂ က ် ရ ေး   ွဲ ထ  ျား ည ်က  လ အတွ င်ျား အထက ်ရဖ ာ်ဖပပ ါ 
အဓ  ပပါ ယ်ဖ င ်   ုခ က ်မ ာေးန ှင ်အည ီ ရဖာထ်ု တ်သ တ်မှတ်မည ် ဖဖစ ် သ ည ်။  

 

၄.၂။ ဘတ်ဂ က ်ခွေွဲထဝ မှုသတ်မှ တ်ဖ ခင််း အရပေါ် ဆံုေးပြ တ်ခ က် 
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TBC အဖ ွဲွဲ့  ည ် စ ရ တ်စ က မ  ျား က  ို ြေ ွွှဲခ  တ်မှ တ်န  ိုင်ရန ်အ  ံိုျားစ ရ တ်မ  ျားက  ို က   ြုျားခ က  င်ျားဆီ ခလ  ်ခစ ဖ ီျား  တရ  ျားမ ျှတစ ွ   ြေ ွွှဲခ ခ ျား န  ိုင်ရန ် ရ ည ်ရွယ် ေါ  ည ်။  အြွွှဲွဲ့ အ စ ည ်ျား ည် ြေ ွွှဲခ မှုအ ခ ြေ ြေ ံမ  ျား အ ြစ ် 

ခအ  က ် ေါ အြေ  က ်မ  ျားက  ို ထည  ်  ွင်ျားစ ဉ်ျားစ  ျားမ ည ် ြစ ်  ည ်။  

•  န ်ပံုရင  ပမာဏ။ စ ုစ ုရပါ င်ေး  ှ သည  ်  န ်ပံုရင မ ာေး တ င် ပါ ဝ င် ရန သည  ် အလှ ှူ ှင် တဦေးခ  င်ေး ထံမှ   ှ သည  ်  န ်ပံုရင ၏ အခ   ြုေးအစ ာေးသည် အလှ ှူ ှင် တဦေးခ  င်ေး၏ ပံ ပ ုေး မှုအ င ်က  ု ရဖာ် ဖပသည ် 

က  ယ်ဖပန ိ်ု့ရသ ာ ည ွှန ်ေးက  န ်ေးဖဖစ ်ပါ သည ်။ 

• ပံ ပျိုေးမှု အခ ျိန်ကာလ ။ အလှ ှူ ှင် တဦေးခ  င်ေးမ ှ အဖ ွဲွဲ့ အစ ည ်ေးသ ုို့ ပံ ပ ုေး သည  ် အခ   န ်က ာလ အတ ို င်ျားအ တ ။ ယ င်ေးသည် အလှှူ ှ င်တ ဦေးခ  င်ေး စ ကီ က တ က  တ်န ှင ်ြေ  တ်ဆ က ်လို ်ခဆ  င်မှု အ င ်တ ုို့က  ု 
ခ န ိ်ု့မှန ်ေးတ က ်ခ က ် ာတ င် သုံေးန  ု င် သည ်။ ရယ ဘုယ အ ာေးဖဖ င ် ပံ ပ ုေး သည  ် ပမ ာဏ က  ုက  ုစ ီမံြေ  က ်လို ် ငန ်ျားစ ဉ်က  လတွ င် သရဘ ာ တူ ည ီထာေးသည ် က န ိ်ု့ သတ် မ ှု ြေ  က ် မ ာေးထက ် မရက  ာ်လ န ် ရစ ဘွဲ 

ခ  ွဲခ  ြန ိ်ု့က  က ် ၍ သုံေးစ ွွှဲန  ုင် သည ်။  

• တျိက  ည ် ပရျိုဂ မ်/ ပရ ာဂ က်ခ  န်ည  ဖခင််း တ င် ပါဝ င်ရပါင်ေးစ ည်ေးမှု ။ အလှှူ ှင် တဦေးခ  င်ေး၏  န ် ပံုရင က  ု အဖ ွဲ ွဲ့အစ ည ်ေး အတ င်ေး ှ  တ က  သည  ် ပရ ဂု မ ် သ ုို့မ ဟုတ် ပရ ာဂ က ်မ ာေးက  ု 

ခ  ွဲရဝ ဖဖန ိ်ု့ဖဖှူေးပ ါ ဝ င်မှု အတ ု င်ေး အ တ ။ ယ င်ေးက တ က  သည  ် လုပ် င န ်ေးရ ာ င်တ ာမ ာေး အရပေါ် အ လှှူ ှ င်တဦေးခ  င်ေး စ ီ၏ တ ုက်ရ ုက ်သက ် ရ ာက်ရစ မှုက  ု  ံုေးဖဖ တ်ခ က ်ခ  ာတ င် အ ရထာက ် အက ူ 

ဖဖစ ်ရစ န  ုင်သည ်။  
• မဟာဗ  ဟာဆျို င် ာ ဦေးစ ာေးရပေးမှု မ ာေး ။ အလှူရှ င်တစ ်ဦျားစ ီ၏ ရန ် ံို ခငွက  ို အြွွှဲ ွဲ့အစ ည ်ျား၏  မ ဟ ဗ ူ ဟ  ဦျားစ  ျားခ ျားမ   ျားန ှင ် ြေ   န ်ည    ြေ င် ျား။  မည ်သည  ်အလှှူ ှ င်မ ာေး၏  န ် ပံုရင မ ာေးက ဦေးစ ာေးရပေးလ ုပ် ငန ်ေး 

က ဏ္ဍမ ာေးတ င် ပ ု ၍န ီေးစ ပ်စ  ာ ပါ ဝ င်ရပါ င်ေးစ ည ်ေး သည ်အ ရပေါ် မူတည ် ၍ ပ ုမ ိုရဝ  တ်မှတ် ခ ျား န  ိုင် ေါ  ည ် ။ 

ဘတ်ဂ က ်ရ ေး   ွဲသည  ် အခ ါ TBC အဖ ွဲွဲ့မှ အ ရ က ာ င်ေးအခ  က ်မ ာေး (factors) က  ု စ ဉ်ေးစ ာေး ံုေးဖဖတ် ာ၌ ရ ုေး ှင်ေးလ ယ်ကူမ ှု န ှ င ် ည ီည  တ်မ တမှုစ  ည  ်အြေ  က ်မ  ျားက  ို တ ုို့က  ု အရဖခ ခ ံ ၍  ံ   ိုျား မှု စ ရ တ် မ ာေး 

ခ  ွဲရဝ ခ  ထာေး ာ၌ စ ဉ်ေးစ ာေးထ ာေး  ြေ င်ျား ဖဖစ ်သည ်။ စ ီမံြေ န ိ်ု့ြေွွှဲမှုွဲ့၏ ရှု ်ခ ထွျားမ ှုွဲ့က  ို  ိုမ ို ြစ ်ခစ  ည  ် အဓ  က က  သည  ် အရ က ာ င်ေးအခ  က ်မ ာေး တ င် အ လှှူ ှ င်တ ိုု့၏ သရဘ ာ တူ ည ီခ က ်မ ာေးသည် မတူ ည သီည  ် 

အခ   န ်ဇယ ာေးမ  ာေး မတူည ီ  ည  ်အ ြေ   န ်အတ ိုင်ျား အတ  မ  ျား ဖဖ င  ်လို ်ခ ဆ င်ခန  က ဖ ီျား အခ   ြုွဲ့ရ သာ အလှ ှူ  ှင်မ ာေးအ ရန ဖဖင ် အရ ထ ရ ထ အ  ံိုျားစ ရ တ်မ  ျား အတ က ် ထည  ် သ င် ေးခ  င ်ဖပြုဖခ င်ေး မ ှ ပါ ။ 
အရ ေး ကက ီေး သည  ် မှတ်ခ  က ်ဖပြု န ် မှာ ဤခ  ည ်ေးက ပ်ပ ံုသည ် အ လှှူ ှ င်မ ာေး၏ ဘတ် ဂ က ်မ ာေးအ ရပေါ် တွင် အရထ ရထ အ  ံိုျားစ ရ တ် (overhead costs) ခ  ွဲရဝ သတ်မှ တ် ာတ င်  

 ိုဂ္ ြုလ်ခရျား ဆန ် ည  ်  ခ ဘ က  ို အတ ို င်ျားအ တ တစ ်ြေိုအထ လ တ် လပ်စ  ာ ံုေးဖဖ တ်ခ င ်ဖပ ြုထ ာေးသက ွဲ သ ုို့  ှ သည ်။ အဖ ွဲွဲ့ အစ ည ်ေး၏ စ ီန ီယာစ ီမံခ န ိ်ု့ခ ွဲမှုအဖ ွဲွဲ့န ှ င ် ဘဏ္ဍ ာရ ေး   ိုင်ျားဆ ိုင်ရ  တ   န ်ရှ  ူမ  ျားက ၎ င်ေးတ ုို့၏ 

 င်ဖခ င်တံု တ ာေးက  ု က  င ် သုံေး၍   ှ န  ုင် သမ ရ သ ာ သတ င်ေး အခ  က ်အလက ်မ ာေး အရပေါ် တ င် အရဖ ခ ခ ံ၍ န ှင ် ခ  ွဲရဝ ခ  ထာေး ာတ င် လ ု လာေး အပ်သည ်  လ ဒ် အရပေါ် မူတ ည ်၍  သ င ်တ င ်ရလ ာ်က န ်စ  ာ 

 ံုေးဖဖတ် သ ာေးမ ည ် ဖဖစ ် သည ်။  

၄.၃။ အရထ ရထ အ  ုံေးစ  ျိတ် ခ ွဲရဝခ ထာေးမှု  
 

ဘဏ္ဍာ ရ ေး ဌ ာန သည ်  က ်ဆ ိုင် ရ   ရ ိုဂရမ ် ေေါ ရ ိုက ် တ န ှင ် ည   န  ှု င် ျားဖ ီျား  ပရ ဂု မ ် သ ုို့မ ဟု တ် ပရ ာ ဂ က ်တခုခ  င်ေးစ ီအရပေါ် ခ  ွဲရဝ သတ်မှ တ်မှု  မ  ဏ မ ာေးက  ု  ံုေးဖဖတ်မ ည ် ဖဖစ ်ပပီေး ၊ထ ုသူ တ ုို့န ှင ် အတူ တက   ပရ ဂု မ ် 

သ ုို့မဟု တ် ပရ ာဂ က ်တခုခ  င်ေးစ ီ ၏ ဆက ်စ  ်ခန  ည  ် အက   ြုေး အဖ မတ် ှ ရစ မှုတ ုို့က  ု တ က  စ  ာ က  ုယ် စ ာေးဖပြုန  ုင် န ် ရ သခ  ာရ  ာ င် ွက ် မည ် ဖဖစ ်သည ်။ တခ  န ်တည်ေး တ င် ဘတ် ဂ က ်၏ ခ  င ်ဖပြု ရပေး န  ုင်မှု 

က  ုလည်ေး ခ  င ်ခ  န ်စ ဉ်ေးစ ာေးမ ည ် ဖဖစ ် ည ်။ 

 
၄.၄။ ပပန ်လည် ုံေး ပ်မှု နှင ် ခ ျိန်ည ျိမှုမ ာေး 

 

 ံ   ိုျား မှု န ှင ် အခထွ ခထွ အ ံိုျားစ ရ တ်မ  ျား ခ  ွဲရဝ ခ  ထာေး ရ ေး မူဝ ါ ဒက  ု ဘဏ္ဍာ ရ ေး ဌ ာန န ှင ် စ ီမံခ န ိ်ု့ခ ွဲမှုအ ဖ ွဲွဲ့တ ုို့က ယင်ေး၏ ထ ရ ာက်မ ှုန ှ င ် မ တမ ှုတ ိုု့ အရပေါ် အခ   န ်န ှင ်အမ  ဖ ပန ်လည ်သုံေးသပ်မ ည ် ဖဖစ ် သည ်။ 

အဖ ွဲွဲ့အစ ည ်ေး၏ လုပ် ငန ်ေးရ ာ င် တာမ ာေး၊ ပ ရ ုဂ မ ်မ ာေး သ ုို့မ ဟုတ် ပရ ာဂ က ်မ ာေးတ င် သ သ ာထ င်  ှာေးသည ် အရဖပ ာ င်ေးအလွဲမ ာေး  ှ ပါ မူ ဖပန ်၍ခ   န ်ည ြှ မှုမ ာေးဖပြုမည ် ဖဖစ ်သည ်။  
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ရအ ာက ်တ င်ရဖ ာ်ဖပထ ာေးသည ် ဇ ယာေးတ င် TBC အဖ ွဲွဲ့၏ န ှစ ်စ ဉ် ထံုေးစ ံအတ ု င်ေးဖဖစ ်သည  ် အလှှူ ှ င် မ ာေးစ ာ ငေ်းက  ု က  ုယ်စ ာေး ဖပြု ရဖ ာ်ဖ ပထာေးပါ သည ်။ ဤ ဇယ ာေး သည ် တည ီတညာ တည ်ေး 

ခ  ွဲရဝ သတ်မှ တ်မှုန ည ်ေးန ာက  ု အ သုံေးဖပြုပါ က မူ င်ေး သရ ဘာ အ  ရှု ပ် ရထ ေးရပ လီ သည  ် အ ရန အ ထာေး က  ု ရဖာဖ်ပထ ာေး သည ်။ မတူဖခာေးန ာေးသည ် အလှှူ ှ င်အမ  ြုေးမ  ြုေး အ က ာေး တူညီမ  တန  ု င်စ  ာ  က ် 

 ံက  င ်သုံေးန  ုင် ရ ေး အ တ က ် ကက  ြုေး ပမ ်ေးမ ှုတခု ဖဖစ ်သည ်။ ဤသ ုို့ ရှုပ် ရထ ေးသည ် သရ ဘာ သဘ ာဝ က  ု အသ အမှတ် ဖပြု ၍ TBC အဖ ွဲွဲ့ က အလှှူ ှ င်မ ာေးက  ု  က ် ံ ာတ င် သင ် ရလ ာ် သည  ် က ုန ်က  စ ာေး  တ်နှင ် 

ဘတ်ဂ က ်မ ာေးက  ု သမ ု င်ေး အစ ဉ်အ က ် ရ  ာ င် ွက ် သည  ် ယူ  ခ  က ်မ ာေးန ှင ် ယခင်က လက ်ခံ ထာေးသည ် က  င ် သုံေးမှုတ ုို့ အ ရပေါ် အရဖခ ခ ံ ၍ သ တ်မှတ် ရ ာင် ွက ် သည ်။ ယင်ေးမ တ ုင်မီ တ င် ယခု လ က ် ှ  

န ည ်ေးန ာအရပေါ် သရ ဘာ ရပါ က ် န ာေးလည ်ထ ာေးပပီေး ဖဖစ ်သည ်။  
 

  

အလှ  ှ င်အမ ျိျုေးအစာေး 

 န ်ပံုရင  

ပမာဏ အခ ျိန်ကာလ 

မဟာဗ  ဟာ 

ဦေးစ ာေးရပေးမှုမ ာေး 

အရထ ရထ  အ ုံေးစ  ျိတ် 

လ မ်ေးခခံျုမှု (Overhead) 

OH ပမ ာဏ  

အန ည ်ေးငယ် $ ၆ ၀,၀ ၀ ၀ ၁ န ှစ ် (ရအ ာက ်-စ က)်  IYCF 

၅% န ှင ် အခ   ြုွဲ့ တ ုက်ရ ုက ် 

ရထာက ်ပံ မှုမ  ာေး 

တ ုက်ရ ုက ်ပံ ပ ုေးမ ှု 

က ုန ်က  စ   တ်မ ာေးသာ $၁၄,၀ ၀ ၀,၀ ၀ ၀ ၁ န ှစ ် (ဇူ-ဇ န ်) လူသ ာေးခ  င်ေးစ ာန ာမှု OH မ ှ ပါ 

ပံုရသ သတ်မှု တ်ခ က ်မ ှ 

သည  ် OH, တ ုက်ရ ုက ် 
ရထာက ်ပံ မှု အန ည ်ေးင ယ် $၃,၀ ၀ ၀,၀ ၀ ၀ 

၁,၅ န ှစ ် (ရအာက ်-
မတ်) 

ဦေးတည ်ခ က ်မ ာေး 
အာေး လံုေး ၄% 

OH န ှင ် တ ုက်ရ ုက ် 
ရထာက ်ပံ မှု အန ည ်ေးင ယ်  $၁,၅ ၀ ၀,၀ ၀ ၀ ၁ န ှစ ် (ရဖ-ဇန ်) 

ဦေးတည ်ခ က ်မ ာေး 
အာေး လံုေး ၁၀%  

OH ပမ ာဏ အန ည ်ေး 

ငယ်၊ တ ုက်ရ ုက ်က ုန ်က  မှု 

စ ရ တ် မ ှ   $၂၅၀,၀ ၀ ၀ ၁ န ှစ ် (ဇန ်-ဒီ)  

အရ ေး ရပေါ် 

က ယ် ယ် ရ ေး ၇% 

OH မ ှ  သ ုို့မ ဟုတ ်

တ ုက်ရ ုက ် $၅,၀ ၀ ၀ ၃ လ (ဇန ်-မတ်) အမ ုေးအက ာ OH မ ှ ပါ 



TBC FINANCIAL PROCEDURES MANUAL TBC ဘဏ္ဍ ာ ရ  ေး လ ုပင် န ်ေးစ ဉ် လ က်စ ွဲ 

 96 

 


	နောက်ဆက်တွဲ D –တရားဝင်မဟုတ်သော ဘဏ်စနစ်များဖြင့် TBC ၏  ရန်ပုံငွေလွှဲပြောင်းခြင်းလုပ်ငန်းစဉ်များ အတွက် စံထားလုပ်ငန်းစဉ်(SOPS)များ
	နောက်ဆက်တွဲ E – ပံ့ပိုးမှုကုန်ကျစရိတ်နှင့် အထွေထွေအသုံးစရိတ်များ ဘတ်ဂျက်ရေးဆွဲမှု နှင့် ခွဲဝေသုံးစွဲမှု မူဝါဒ နှင့် လုပ်ထုံးလုပ်နည်းများစတင်သက်ရောက်သည့် ရက်စွဲ။ ဇန်နဝါရီ ၁၊ ၂၀၂၄ ခုနှစ်။           (Added Jan 2024)

