
แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบในการจ่ายเงินกองทุนฯ


ลำดับ

ขั้นตอนการ


ดำเนินงาน

แนวทางการปฏิบัติ
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง


ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลา
 ผู้รับผิดชอบ


ระเบียบ
 ข้อที่


1.
 เปิดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 




ทำหนังสือถึงธนาคารกรุงไทย เพื่อขอเปิดบัญชีประเภท


ออมทรัพย์  สำหรับนำฝากเงิน

ทำหนังสือถึงธนาคารกรุงไทย เพื่อขอเปิดบัญชีประเภท
กระแสรายวัน สำหรับการสั่งจ่ายเงิน (โดยต้องมีการกำหนด
ข้อตกลงในเรื่องการโอนเงินระหว่างบัญชีและลายมือชื่อ


ผู้ลงนามสั่งจ่ายเงินซึ่งจะต้องเป็นหัวหน้า สภ. ลงนามร่วมกับ
สัญญาบัตรอีก ๑ นาย ให้กับธนาคาร)






หนังสือขอเปิดบัญชีและ
ส่งลายมือชื่อผู้ลงนาม


สั่งจ่ายเงิน


ระเบียบฯ พ.ศ.๒๕๕๓ 




ระเบียบฯ พ.ศ.๒๕๕๓


๑๑




๑๖, ๑๘



 ประธาน

อนุกรรมการบริหาร

เงินกองทุนฯ


2.
 แต่งตั้ง

คณะอนุกรรมการ
บริหารเงินกองทุน


เพื่อพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินที่ได้รับการจัดสรร เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย
ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสืบสวนและ
สอบสวนคดีอาญาฯ ซึ่งอนุกรรมการโดยการแต่งตั้งต้องมีการ
ประกาศผลการเลือกตั้งให้ทราบโดยทั่วกัน และหากอนุกรรมการฯ 
มีการพ้นจากตำแหน่ง(เช่น โยกย้าย)ก่อนครบวาระ (๒ ปี) ให้
เลือกตั้งอนุกรรมการดำรงตำแหน่งแทน (อยู่ในตำแหน่ง
เท่ากับวาระที่เหลือของผู้ซึ่งพ้นจากตำแหน่งไป (เอกสาร ง)


คำสั่งแต่งตั้ง

คณะอนุกรรมการฯ และ 
จัดทำประกาศ ผนวก ง  


ระเบียบฯ พ.ศ.๒๕๕๒ 

คู่มือ





๑๑

ตัวอย่าง 
ผนวก ง





เมื่อได้รับ
การจัดสรร
เงินกองทุนฯ


ประธาน
อนุกรรมการบริหาร

เงินกองทุนฯ


3.
 ขอรับการ

สนับสนุน

เงินกองทุนฯ


ข้าราชการตำรวจใน สภ. ออกปฏิบัติหน้าที่สืบสวนติดตาม
จับกุม แต่ไม่มีงบประมาณเพียงพอสนับสนุน หรือเป็นค่าใช้จ่าย


ที่เกินกว่าอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด

เอกสารประกอบ


เบิกตามสัญญาการยืมเงิน เอกสารประกอบ ดังนี้


หนังสือขอรับการ

สนับสนุนฯ ผนวก จ 


คู่มือ
 ตัวอย่าง 
ผนวก จ


เมื่อปฏิบัติ
งาน

เรียบร้อย
แล้ว


ผู้ได้รับคำสั่งให้
สืบสวนติดตาม

จับกุม




ลำดับ

ขั้นตอนการ


ดำเนินงาน

แนวทางการปฏิบัติ
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง


ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลา
 ผู้รับผิดชอบ


ระเบียบ
 ข้อที่



 
 ๑.	 คำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ/ปฏิบัติหน้าที่ โดยผู้มี
อำนาจอนุมัติพิจารณาในด้านการเงิน (ประมาณการ


ค่าใช้จ่าย) ก่อนด้วย





	 -	 กรณีใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทาง

ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา และบันทึกในรายงาน

การประชุมไว้เป็นหลักฐาน



















หนังสือขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ พร้อม

ประมาณการใช้จ่าย


























ระเบียบสำนักนายก
รัฐมนตรีว่าด้วยการ
อนุมัติให้เดินทางไป

ราชการฯ พ.ศ.๒๕๒๔ 




พระราชกฤษฎีกา


ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖




ระเบียบกระทรวงการ  
คลัง ว่าด้วยการเบิก



ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐




พ.ร.บ.ตำรวจแห่งชาติ 

พ.ศ.๒๕๔๗


ข้อ ๖










มาตรา 
๒๕

 














มาตรา 
๗๔




ก่อนเดินทาง

ไปราชการ







































ผู้ได้รับคำสั่งให้
สืบสวนติดตาม

จับกุม




























ลำดับ

ขั้นตอนการ

ดำเนินงาน


แนวทางการปฏิบัติ
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง


ระยะเวลา
 ผู้รับผิดชอบ

ระเบียบ
 ข้อที่



 
 ๒.	 สัญญาการยืมเงิน





	 เมื่อปฏิบัติหน้าที่เรียบร้อยแล้ว   ดำเนินการจัดส่งเอกสาร
ชดใช้เงินยืม ดังนี้	 

	 กรณีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

	 ๑.	 ใบเบิก, หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ, บัญชีหน้างบใบสำคัญ



	 ๒.	 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการของ
โรงแรม (กรณีจ่ายจริง)

	 



๓.	 ใบรับรองการจ่ายเงินค่าพาหนะกรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จ
รับเงินจากผู้รับชำระเงินได้

	 ๔.	 สำเนาประจำวันคดีที่ระบุเลขคดีอย่างชัดเจนหรือ
สำเนาหมายจับ และสำเนาตำหนิรูปพรรณสัณฐานกรณี


ผู้ต้องหามีชื่อหรือสกุลไม่ชัดเจน

	 ๕.	 รายงานผลการปฏิบัติงานหรือรายงานผลการจับกุม
หรือสำเนาประจำวันคดีที่มีการบันทึกผลการปฏิบัติงาน

	 ๖.	 หนังสือรับรองว่าการเบิกเงินกองทุนฯ ไม่ซ้ำซ้อนกับ
การได้รับเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันจากทางราชการแล้ว




แบบสัญญาการยืมเงิน  
ผนวก ช 









ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เ ดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร    
ผนวก ช  









ใบรับรองแทนใบเสร็จ


รับเงิน 











หนังสือรับรอง 




คู่มือ












คู่มือ




ตัวอย่าง 
ผนวก ช











ตัวอย่าง 
ผนวก ซ





ก่อนเดินทาง
ไปราชการ

















เมื่อปฏิบัติ
งาน

เรียบร้อย
แล้ว
















เมื่อปฏิบัติ
งาน

เรียบร้อย
แล้ว


ผู้ได้รับคำสั่งให้
สืบสวนติดตาม

จับกุม














ผู้ได้รับคำสั่งให้
สืบสวนติดตาม

จับกุม


















ผู้ได้รับคำสั่งให้
สืบสวนติดตาม

จับกุม




ลำดับ

ขั้นตอนการ


ดำเนินงาน

แนวทางการปฏิบัติ
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง


ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลา
 ผู้รับผิดชอบ


ระเบียบ
 ข้อที่



 
 เมื่อปฏิบัติหน้าที่เรียบร้อยแล้ว  ดำเนินการจัดส่งเอกสารชดใช้
เงินยืม ดังนี้

	 กรณีค่าตอบแทนบุคคลผู้ให้ข้อมูลข่าวสาร ออกนามได้ 
(ซึ่งเป็นข่าวที่มีคุณภาพ และเป็นประโยชน์ในการตัดสิน


เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน และไม่เป็นการเบิกจ่ายค่าข่าวที่ซ้ำ
ซ้อนกัน)

	 ๑.	 แบบตาม ผนวก จ ๑ พร้อมทั้งแนบสำเนาบัตร
ประจำตัวและทะเบียนบ้านของผู้ให้ข้อมูลข่าวสาร





	 ๒.	 สำเนาประจำวันคดีที่ระบุเลขคดีอย่างชัดเจนหรือ
สำเนาหมายจับ และสำเนาตำหนิรูปพรรณสัณฐานกรณี


ผู้ต้องหามีชื่อหรือสกุลไม่ชัดเจน

	 ๓.	 รายงานผลการปฏิบัติงานหรือรายงานผลการจับกุม

หรือสำเนาประจำวันคดีที่มีการบันทึกผลการปฏิบัติงาน

	 ๔.	 หนังสือรับรองว่าการเบิกเงินกองทุนฯ ไม่ซ้ำซ้อนกับ
การได้รับเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันจากทางราชการแล้ว
















หนั ง สื อ ขอรั บ เ งิ นค่ า
ต อบแทนบุ ค คลผู้ ใ ห้
ข้อมูล ข่าวสาร ตาม
แบบ จ ๑   











หนังสือรับรอง 

















คู่มือ















ตัวอย่าง 
ผนวก จ 

๑















เมื่อได้ให้
ข้อมูลข่าว

สาร 

 












เมื่อปฏิบัติ
งาน

เรียบร้อย
แล้ว















ผู้ให้ข้อมูลข่าวสาร

 
















ผู้ได้รับคำสั่งให้
สืบสวนติดตาม

จับกุม




ลำดับ

ขั้นตอนการ


ดำเนินงาน

แนวทางการปฏิบัติ
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง


ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลา
 ผู้รับผิดชอบ


ระเบียบ
 ข้อที่



 
 กรณีค่าตอบแทนบุคคลผู้ให้ข้อมูลข่าวสาร ออกนามไม่ได้

1.	 ใบรับรองการจ่ายเงิน 





2.	 สำเนาประจำวันคดีที่ระบุเลขคดีอย่างชัดเจนหรือสำเนา
หมายจับ และสำเนาตำหนิรูปพรรณสัณฐานกรณีผู้ต้องหา
มีชื่อหรือสกุลไม่ชัดเจน

3.	 รายงานผลการปฏิบัติงานหรือรายงานผลการจับกุมหรือ
สำเนาประจำวันคดีที่มีการบันทึกผลการปฏิบัติงาน

4.	 หนังสือรับรองว่าการเบิกเงินกองทุนฯ ไม่ซ้ำซ้อนกับการ
ได้รับเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันจากทางราชการแล้ว







เบิกตามเอกสารหลักฐานขอเบิก 

	 กรณีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

	 บันทึกข้อความ ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ โดย
หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามและวันเดือนปีสั่งนำเข้าที่
ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารเงินกองทุนฯ เอกสารแนบ
ดังนี้









ใบรับรองการจ่ายเงิน 
ตาม ผนวก ฌ













หนังสือรับรอง













ห นั ง สื อ ข อ รั บ ก า ร
สนับสนุน ผนวก จ    










คู่มือ































คู่มือ




ตัวอย่าง 
ผนวก ฌ





























ตั ว อย่ า ง 
ผนวก จ




เมื่อได้รับ
ข้อมูล

ข่าวสาร 


 










เมื่อ

ปฏิบัติงาน
เรียบร้อย

แล้ว








เมื่อ

ปฏิบัติงาน
เรียบร้อย

แล้ว









เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน
ให้กับผู้ให้ข้อมูล


ข่าวสาร

 










ผู้ได้รับคำสั่งให้
สืบสวนติดตาม

จับกุม










ผู้ได้รับคำสั่งให้
สืบสวนติดตาม

จับกุม








ลำดับ

ขั้นตอนการ


ดำเนินงาน

แนวทางการปฏิบัติ
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง


ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลา
 ผู้รับผิดชอบ


ระเบียบ
 ข้อที่



 
 	 ๑.	 คำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ







	 ๒.	 ใบเบิกหรือหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดิน
ทางไปราชการ



	 ๓.	 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการของ
โรงแรม (กรณีจ่ายจริง)



	 ๔.	 ใบรับรองการจ่ายเงินค่าพาหนะกรณีไม่อาจเรียก


ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับชำระเงินได้

	 ๕.	 สำเนาประจำวันคดีที่ระบุเลขคดีอย่างชัดเจนหรือ
สำเนาหมายจับ และสำเนาตำหนิรูปพรรณสัณฐานกรณี


ผู้ต้องหามีชื่อหรือสกุลไม่ชัดเจน


	 ๖.	 รายงานผลการปฏิบัติงานหรือรายงานผลการจับกุม
หรือสำเนาประจำวันคดีที่มีการบันทึกผลการปฏิบัติงาน

	 ๗.	 หนังสือรับรองว่าการเบิกเงินกองทุนฯ ไม่ซ้ำซ้อนกับ
การได้รับเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันจากทางราชการแล้ว




หนังสือขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ พร้อม

ประมาณการใช้จ่าย 



ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เ ดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร     
ผนวก ช 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับ
เงิน 

















หนังสือรับรอง 




ระเบียบสำนักนายก
รัฐมนตรีว่าด้วยการ
อนุมัติให้เดินทางไป

ราชการฯ พ.ศ.๒๕๒๔ 

คู่มือ














ตัวอย่าง 
ผนวก ซ



 




ลำดับ

ขั้นตอนการ


ดำเนินงาน

แนวทางการปฏิบัติ
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง


ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลา
 ผู้รับผิดชอบ


ระเบียบ
 ข้อที่



 
 	 บันทึกข้อความขออนุมัติ เบิกเงินกองทุนฯ เมื่อ


คณะอนุกรรมการมีการประชุมอนุมัติจ่ายเงินกองทุนฯ แล้ว



	 บัญชีหน้างบใบสำคัญ   โดยหัวหน้าหน่วยงานเป็น


ผู้ลงนามอนุมัติการจ่ายเงิน

เบิกตามเอกสารหลักฐานขอเบิก 

	 กรณีค่าตอบแทนบุคคลผู้ให้ข้อมูลข่าวสาร ออกนามได้

	 หนังสือขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ โดยหัวหน้า
หน่วยงานเป็นผู้ลงนามและวันเดือนปีสั่งนำเข้าที่ประชุม


คณะอนุกรรมการบริหารเงินกองทุนฯ เอกสารแนบดังนี้



	 1.	 สำเนาบัตรประจำตัวและทะเบียนบ้านของผู้ให้ข้อมูล
ข่าวสาร

	 2.	 สำเนาประจำวันคดีที่ระบุเลขคดีอย่างชัดเจนหรือ
สำเนาหมายจับ และสำเนาตำหนิรูปพรรณสัณฐานกรณี


ผู้ต้องหามีชื่อหรือสกุลไม่ชัดเจน

	 3.	 รายงานผลการปฏิบัติงานหรือรายงานผลการจับกุม
หรือสำเนาประจำวันคดีที่มีการบันทึกผลการปฏิบัติงาน

	 4.	 หนังสือรับรองว่าการเบิกเงินกองทุนฯ ไม่ซ้ำซ้อนกับ
การได้รับเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันจากทางราชการแล้ว




ห นั ง สื อ ข อ เ บิ ก เ งิ น
กองทุนฯ  ผนวก จ  



บัญชีหน้างบใบสำคัญ  







ห นั ง สื อ ข อ รั บ ก า ร
สนับสนุน ผนวก จ  



















หนังสือรับรอง 




คู่มือ






คู่มือ

 

 




คู่มือ








คู่มือ




ตัวอย่าง 
ผนวก จ


 

 

 






ตัวอย่าง 
ผนวก จ 

๑




ประชุม
เรียบร้อย

แล้ว

 

 






เมื่อปฏิบัติ
งาน

เรียบร้อย
แล้ว




ผู้ได้รับคำสั่งให้
สืบสวนติดตาม

จับกุม



  






ผู้ได้รับคำสั่งให้
สืบสวนติดตาม

จับกุม






ลำดับ

ขั้นตอนการ


ดำเนินงาน

แนวทางการปฏิบัติ
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง


ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลา
 ผู้รับผิดชอบ


ระเบียบ
 ข้อที่


4.
 ประชุมพิจารณา
อ นุ มั ติ จ่ า ย เ งิ น
กองทุนฯ ตาม

หลักเกณฑ์

การจ่ายเงิน


เ งิ นที่ ไ ด้ รั บการจั ดสรรจากคณะกรรมการและคณะ
อนุกรรมการจัดสรร ให้นำไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ


กองทุน ดังนี้

	 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ	 

	 ค่าตอบแทนบุคคลผู้ให้ข้อมูลข่าวสาร (พิจารณาลักษณะ
ข่าวที่มีคุณภาพ และเป็นประโยชน์ในการตัดสินใจเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงาน และไม่เป็นการเบิกจ่ายค่าข่าวที่ซ้ำซ้อนกัน)

	 ข่าวละไม่เกิน ๕,๐๐๐.- บาท

		  

	 ข่าวที่ได้มาด้วยความยากลำบากเสี่ยงภัยต้องใช้ระยะเวลา
นาน

	 ข่าวละไม่เกิน ๒๐,๐๐๐.- บาท



ให้เบิกจ่ายเฉพาะค่าใช้จ่ายในการสืบสวนและสอบสวนคดี
อาญาที่อยู่ในสารบบของพนักงานสอบสวน(มีเลขคดีอยู่
ก่อน)เท่านั้น






การนัดประชุมต้องทำเป็นหนังสือและแจ้งให้อนุกรรมการ


ทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน เว้นแต่อนุกรรมการ
นั้นจะได้ทราบการบอกนัดในที่ประชุมแล้ว









































หนังสือเชิญประชุมและ
ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ ก า ร
ประชุม


ระเบียบฯ พ.ศ.๒๕๕๒ 






ระเบียบฯ พ.ศ.๒๕๕๒ 

ระเบียบฯ พ.ศ.๒๕๕๒ 


 

 














หนังสือ ตร. ที่ 
๐๐๑๐.๒๗/๒๗๗๗ ลง 

๑๕ ก.พ.๒๕๕๔ 

ซักซ้อมความเข้าใจฯ




ระเบียบฯ พ.ศ.๒๕๕๒ 





๑๐, 

๑๒ - ๑๔


 

๑๔(๑)

 ๑๔(๒)


 

 















 








๑๓




เมื่อได้รับ
การจัดสรร
เงินกองทุนฯ 

แล้ว









 




















ล่วงหน้า
ก่อนการ
ประชุมไม่
น้อยกว่า ๓ 

วัน


คณะอนุกรรมการ
บริหารเงินกองทุนฯ





 

 











 






คณะอนุกรรมการ
บริหารเงินกองทุนฯ









เลขานุการ

คณะอนุกรรมการ
บริหารเงินกองทุนฯ







ลำดับ

ขั้นตอนการ


ดำเนินงาน

แนวทางการปฏิบัติ
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง


ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลา
 ผู้รับผิดชอบ


ระเบียบ
 ข้อที่



 
 กรณีอนุกรรมการฯ เป็นผู้มีสิทธิขอเบิกเงิน เมื่ออนุกรรมการฯ 
นั้นได้ชี้แจงข้อเท็จจริงและตอบข้อซักถามเรียบร้อยแล้ว ให้
ออกจากที่ประชุมในวาระที่มีการพิจารณาเรื่องดังกล่าว และ
บันทึกเป็นหลักฐานในรายงานการประชุม



 หนังสือ ตร.(สงป.(กง.)) 
ด่วนที่สุด ที่ 

๐๐๑๐.๒๗๒/ว ๑๑๕ 
ลง ๒๑ พ.ย.๒๕๕๔



 ขณะประชุม
คณะ


อนุกรรมการฯ


อนุกรรมการฯ ผู้มี
สิทธิขอเบิกเงิน


5.
 จัดทำรายงานการ
ประชุม


เพื่อใช้ประกอบการอนุมัติจ่ายเงินกองทุน  โดยต้องมีการชี้แจง
เหตุผลความจำเป็นในการขอเบิกและคณะอนุกรรมการฯ 


ได้อนุมัติให้จ่าย และบันทึกในรายงานการประชุมไว้เป็น


หลักฐาน  และคณะอนุกรรมการฯ ที่มาประชุมจะต้องลงนาม
รับรองมติที่ประชุมในครั้งนั้นไว้ท้ายรายงานการประชุม


ร า ย ง านก า รป ร ะชุ ม  
ผนวก ฉ  


คู่มือ
 ตัวอย่าง 
ผนวก ฉ


ประชุม
เรียบร้อย

แล้ว


เลขานุการคณะ
อนุกรรมการบริหาร

เงินกองทุนฯ



 
 	 บันทึกข้อความ ขออนุมัติ เบิกเงินกองทุนฯ เมื่อ


คณะอนุกรรมการมีการประชุมอนุมัติจ่ายเงินกองทุนฯ แล้ว



	 ใบสำคัญรับเงิน โดยหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามอนุมัติ
การจ่ายเงิน 




หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน
กองทุนฯ  ผนวก จ  



ใบสำคัญรับเงิน 




คู่มือ






คู่มือ

 

 




ตัวอย่าง 
ผนวก จ




ตัวอย่าง 
ผนวก ญ





ประชุม
เรียบร้อย

แล้ว


ผู้ได้รับคำสั่งให้
สืบสวนติดตาม

จับกุม

เจ้าหน้าที่การเงิน







ลำดับ

ขั้นตอนการ


ดำเนินงาน

แนวทางการปฏิบัติ
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง


ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลา
 ผู้รับผิดชอบ


ระเบียบ
 ข้อที่



 
 เบิกตามเอกสารหลักฐานขอเบิก 

	 กรณีค่าตอบแทนบุคคลผู้ให้ข้อมูลข่าวสาร ไม่สามารถ
เปิดเผย ชื่อ ชื่อสกุล และที่อยู่

	 บันทึกข้อความ ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ โดย
หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามและวันเดือนปีสั่งนำเข้าที่
ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารเงินกองทุนฯ เอกสารแนบ
ดังนี้

	 ๑.	 ใบรับรองการจ่ายเงิน 



	 ๒.	 สำเนาประจำวันคดีที่ระบุเลขคดีอย่างชัดเจนหรือ
สำเนาหมายจับ และสำเนาตำหนิรูปพรรณสัณฐานกรณี


ผู้ต้องหามีชื่อหรือสกุลไม่ชัดเจน

	 ๓.	 รายงานผลการปฏิบัติงานหรือรายงานผลการจับกุม
หรือสำเนาประจำวันคดีที่มีการบันทึกผลการปฏิบัติงาน

	 ๔.	 หนังสือรับรองว่าการเบิกเงินกองทุนฯ ไม่ซ้ำซ้อนกับ
การได้รับเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันจากทางราชการแล้ว



	 บันทึกข้อความ ขออนุมัติ เบิกเงินกองทุนฯ เมื่อ


คณะอนุกรรมการมีการประชุมอนุมัติจ่ายเงินกองทุนฯ แล้ว



	 ใบสำคัญรับเงิน โดยหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามอนุมัติ
การจ่ายเงิน








ห นั ง สื อ ข อ รั บ ก า ร
สนับสนุน ผนวก จ        





ใบรับรองการจ่ายเงิน 
ผนวก ฌ                











หนังสือรับรอง





หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน
กองทุนฯ  ผนวก จ 



ใบสำคัญรับเงิน 











คู่มือ








คู่มือ




















คู่มือ






คู่มือ









ตัวอย่าง 
ผนวก จ







ตัวอย่าง 
ผนวก ฌ



















ตัวอย่าง 
ผนวก จ




ตัวอย่าง 
ผนวก ญ









เมื่อ

ปฏิบัติงาน
เรียบร้อย

แล้ว






















ประชุม
เรียบร้อย

แล้ว









ผู้ได้รับคำสั่งให้
สืบสวนติดตาม

จับกุม
























ผู้ได้รับคำสั่งให้
สืบสวนติดตาม

จับกุม

เจ้าหน้าที่การเงิน




ลำดับ

ขั้นตอนการ


ดำเนินงาน

แนวทางการปฏิบัติ
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง


ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลา
 ผู้รับผิดชอบ


ระเบียบ
 ข้อที่


6.
 การเบิกจ่ายเงิน
 การเขียนเช็คสั่งจ่าย ให้ปฏิบัติดังนี้

	 การจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน

		  ออกเช็คสั่งจ่ายในนามผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า 
“หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

	 สั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาเก็บรักษา ณ ที่ทำการ

		  ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่ และขีดฆ่าคำว่า 
“หรือผู้ถือ”  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด

การสั่งจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ให้หัวหน้าหน่วยงาน
และนายตำรวจชั้นสัญญาบัตรประจำหน่วยงาน เป็นผู้ลงนาม
ร่วมกันอย่างน้อย ๒ คน

	 กรณีที่หน่วยงานไม่สามารถปฏิบัติตามข้อกำหนดของ
ระเบียบนี้ได้ให้หารือหรือขอทำความตกลงกับ ตร. โดยทำ
หนังสือชี้แจงเหตุผลความจำเป็นและขอปฏิบัติเป็นอย่างอื่น


เสนอไปยัง กง.สงป.


















หนังสือขอเปิดบัญชีและ
ส่งลายมือชื่อผู้ลงนามสั่ง
จ่ายเงิน


ระเบียบฯ พ.ศ.๒๕๕๓ 

 

 

 

 






ระเบียบฯ พ.ศ.๒๕๕๓ 




๑๙

 

 

 

 






๒๐






ประธาน
อนุกรรม
การฯ  

อนุมัติจ่าย
เงินแล้ว




ประธาน


อนุกรรมการฯ 
(หัวหน้า สภ.) และ 

นายตำรวจ

ชั้นสัญญาบัตรอีก 


1 นาย 










ประธาน

อนุกรรมการฯ





7.
 การบันทึกรายการ
 บันทึกรายการรับเงินจัดสรรและรายการใช้จ่ายเงินในทะเบียน

คุมเงินกองทุนฯ ของหน่วยงานตามรูปแบบที่ปรากฏตามคู่มือ

ทะเบียนคุมเงินกองทุนฯ 
 ระเบียบฯ พ.ศ.๒๕๕๓ 
 ๑๒
 เมื่อได้รับ

เงิน/เบิก      






ลำดับ

ขั้นตอนการ


ดำเนินงาน

แนวทางการปฏิบัติ
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง


ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลา
 ผู้รับผิดชอบ


ระเบียบ
 ข้อที่



 
 โดยทุกสิ้นวันทำการภายหลังการรับ-จ่ายเงินแล้ว ให้ปิดยอด
ในทะเบียนคุมเงินกองทุนฯ เพื่อหายอดคงเหลือยกไป และให้
นำจำนวนเงินคงเหลือที่อยู่ในรูปของเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้
นิรภัยของหน่วยงานในลักษณะหีบห่อและระบุจำนวนเงินใน
รายงานเงินคงเหลือประจำวันในช่องหมายเหตุ  



บันทึกรายการที่ได้สั่งจ่ายเงินในทะเบียนคุมเช็ค














ทะเบียนคุมเช็ค 


คู่มือ
 
 จ่ายเงินแล้ว












เมื่อสั่งจ่าย
เงินแล้ว





เจ้าหน้าที่การเงิน












เจ้าหน้าที่การเงิน




8.
 การรายงาน
 ให้หัวหน้าหน่วยบริหารเงินกองทุน รายงานผลการใช้จ่ายเงิน
และผลการปฏิบัติงาน ต่อผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดเป็นประจำ
ทุกเดือน ตามแบบและวิธีที่ ตร. กำหนด ภายในวันที่ ๕ ของ
เดือนถัดไปเป็นประจำทุกเดือน

	 

	 รายงานผลการใช้จ่ายเงิน



	 รายงานผลการปฏิบัติงาน
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