
สรุปแนวปฏิบัติท่ีดีในการดําเนินงานด้านการเงินและพสัดุ จําแนกได้ดงันี ้
1. แนวปฏิบัตด้ิานการยืมเงนิทดรองจ่าย 

 
 
1.  ผูข้อเบิกจดัทาํเอกสารยืน่ต่องานการเงินไม่นอ้ยกวา่  
 7 วนัทาํการ 
 
 
2.  งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 และตรวจสอบหน้ีคา้งชาํระ 
 
3.  งานการเงินบนัทึกลูกหน้ีและ 
 ผกูพนังบประมาณ 
 
4.  งานการเงินทาํเอกสารการเบิกเงิน 
 
 

 
5.  ผูบ้ริหารพิจารณาอนุมติัและลงนามเอกสาร 
 
 
6.  งานการเงินเม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้จะโอนเงิน 
    ใหผู้ข้อเบิก 
 
7.  งานการเงินคืนเอกสารใหผู้ข้อเบิก 
     เอกสารอีกส่วนส่งงานบญัชี 
 

 
 

 
  

เร่ิมตน้ 

เอกสารอ่ืน (ถา้มี) 
 สญัญายมืเงิน 2 ฉบบั 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
ผูข้อเบิก 

พิจารณา ผูข้อเบิก 
ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

เอกสารคืน 
ผูข้อเบิก 

ตน้ฉบบับนัทึกท่ีอนุมติั สาํเนาใบถอนเงิน 
สาํเนาใบฝากเงิน 

ทะเบียนคุมลูกหน้ี 

ใบถอนเงินฝาก 

สาํเนาสญัญายมืเงิน 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง/หน้ีคา้ง

ชาํระ 

บนัทึกขออนุมติัหลกัการ
และงบประมาณ 

 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

เบิกจ่ายเงินใหผู้ข้อเบิกดว้ย
วิธีการโอนเงิน 

ตน้ฉบบัสญัญายมืเงิน 
สาํเนาบนัทึกท่ีไดรั้บ

อนุมติั 

ใบแจง้การโอนเงิน 
ใบฝากเงิน 

ใบแจง้การโอนเงิน 

ผูข้อเบิกดาํเนินการ
ตามท่ีไดรั้บอนุมติั 

งานบญัชี 
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2. แนวปฏิบัตกิารชดใช้เงินทดรองจ่าย 

  
 
 
 
1.  ผูข้อเบิกจดัทาํเอกสารชดใชเ้งินทดรองจ่าย 
 
 
 
2.  งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 ของเอกสาร 
 
3.  งานการเงินจะลา้งลูกหน้ี/ลดยอด
 งบประมาณ และออกใบเสร็จ  
 รับเงินใหผู้ข้อเบิก กรณีมีเงิน 
 เหลือจ่าย 
 
4.  งานการเงินฝากเงินเหลือจ่ายเขา้บญัชีคณะ 

 
5.  งานการเงินเสนอเอกสารใหผู้บ้ริหาร
 พิจารณาลงนาม 
 
6. ผูบ้ริหารพิจารณาลงนามในเอกสาร 
 
7.  งานการเงินเม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ 
 จะส่งเอกสารใหง้านบญัชี 
 
 

เม่ือดาํเนินการ
แลว้เสร็จ 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

กรณีมีเงินเหลือ 

เอกสารใบสาํคญัจ่าย 
ตน้ฉบบับนัทึกท่ีอนุมติั 

สาํเนาสญัญายมืเงิน 
บนัทึกสรุปผลการ

ดาํเนินการและการใชเ้งิน 

เอกสารขั้นตอนท่ี 8 
ท่ีไดรั้บอนุมติั 

 

เสนอเอกสารขั้นตอน 
ท่ี 8  ใหผู้บ้ริหาร
พิจารณาอนุมติั 

ใบนาํส่งเงินสด (ถา้มี) 

   งานบญัชี 

(ลา้งลูกหน้ี)ทะเบียนคุม
ลูกหน้ี  

พิจารณา ผูข้อเบิก ไม่อนุมติั 

 จบขั้นตอนการจ่ายเงิน 

ทะเบียนคุมลูกหน้ี  
ทะเบียนคุมงบประมาณ  

นาํเงินคงเหลือ 
ฝากเขา้บญัชีคณะฯ 

        ใบเสร็จรับเงิน 
ผูข้อเบิก 

ผูข้อเบิก 
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3. แนวปฏิบัตกิารขออนุมัตกิารสํารองจ่าย 
 
 
1.  ผูข้อเบิกจดัทาํบนัทึกขออนุมติัหลกัการ 
 และงบประมาณ 
 
 
2.  งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 
 

3.  งานการเงินผกูพนังบประมาณและ
 เสนอผูบ้ริหาร 
 
4.  ผูบ้ริหารพิจารณาลงนามในเอกสาร 
 
 
5. งานการเงินเม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้จะ
 คืนเอกสารใหผู้ข้อเบิก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เร่ิมตน้ 

ถูกตอ้ง 

ผูข้อเบิก 

พิจารณา ผูข้อเบิก 
ไม่อนุมติั 

ไม่ถูกตอ้ง 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

อนุมติั 

  คืนผูข้อเบิก 

เอกสารขั้นตอนท่ี 1
ท่ีไดรั้บอนุมติั 

บนัทึกขออนุมติั 
หลกัการและงบประมาณ 
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4. แนวปฏิบัตกิารขออนุมัติเบิกเงินสํารองจ่าย 

 
 
 
 
1.  ผูข้อเบิกจดัทาํเอกสารเพ่ือขออนุมติั 
 เบิกเงินสาํรองจ่าย 
 
 
 

2.  งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 
3.  งานการเงินจะลดยอดในทะเบียนคุม 
 งบประมาณ (ถา้ใชเ้งินนอ้ยกวา่งบประมาณ) 
 

4.  งานการเงินจดัทาํเอกสารการจ่ายเงิน 
 
 
5.  ผูบ้ริหารพิจารณาลงนามในเอกสาร 
 
 
6.  งานการเงินเบิกจ่ายเงินใหผู้ข้อเบิก 
 
7.  งานการเงินแจง้การโอนเงินให ้
 ผูข้อเบิกทราบ 
 
 
 
 
 

 

  

เม่ือดาํเนินการ
แลว้เสร็จ 

ใบสาํคญัจ่าย 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง ผูข้อเบิก 

เอกสารตน้ฉบบัท่ีไดรั้บ
อนุมติัการสาํรองจ่าย 

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน 
สาํรองจ่ายและรายงานการใช ้
เงินงบประมาณ 

เอกสารการเบิกจ่าย 

เบิกจ่ายเงินใหผู้ข้อเบิกดว้ย
วิธีการโอนเงิน 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

ลดยอด 
ทะเบียนคุมงบประมาณ  

ใชจ่้ายจริงนอ้ยกวา่งบประมาณ 

พิจารณา ผูข้อเบิก 
ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

ใบแจง้การโอนเงิน 
ผูข้อเบิก 

 จบขั้นตอนการจ่ายเงิน  จบขั้นตอนการจ่ายเงิน 
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5. แนวปฏิบัตกิารจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวธีิการดําเนินงานปกต ิ

1.  ผูข้อเบิกจดัทาํเอกสารตั้งเร่ืองจดัซ้ือ/ 
 จดัจา้ง (พ.01-1) พร้อมใบเสนอราคา 
 

 
2.  งานพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 
3.  งานพสัดุจดัทาํเอกสารการจดัซ้ือ/จดัจา้ง 
 แลว้เสนอเอกสารใหง้านการเงิน 
 
4.  งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง ถา้ถูกตอ้ง 
 จะผกูพนังบประมาณเสนอผูบ้ริหาร 
 
 
 

5. ผูบ้ริหารพิจารณาลงนามในเอกสาร 
 

6. งานพสัดุนดัร้านคา้มารับใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง 
 และใหร้้านคา้เตรียมส่งของ 
 

7. งานพสัดุจดัทาํเอกสารตรวจรับและนดักรรมการตรวจรับ 
  

8. กรรมการตรวจรับของ/งานจา้ง 
 
9. งานพสัดุรวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งงานการเงิน 
 

 

10. งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 
11. งานการเงินจดัทาํเอกสารเบิกจ่ายและ 
 ออกใบรับรองการหกัภาษีใหร้้านคา้ 
 

12. ผูบ้ริหารพิจารณาอนุมติัลงนามในเอกสาร 
 

13.งานการเงินนดัร้านคา้มารับเช็คพร้อม 
 ทาํเช็คสัง่จ่ายเตรียมไวใ้หร้้านคา้ 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
ผูข้อเบิก 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

งานพสัดุ 
ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

นดัร้านคา้มารับใบสัง่ซ้ือ/จา้ง และเตรียมส่งของ 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
งานพสัดุ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

เอกสารตั้งเร่ือง  
พ.01-1 

 

ใบเสนอราคา 

เร่ิมตน้ 

รายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง 
ใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง 

คาํสัง่แต่งตั้งกรรมการ
ตรวจรับ 

ไม่ถูกตอ้ง 
งานพสัดุ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

เอกสารการเบิกจ่าย 
ใบรับรองการหกัภาษี   

ณ ท่ีจ่าย 

เอกสารตรวจรับ  
และนดักรรมการ 

 ตรวจรับของ/งานจา้ง 

รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งงานการเงิน 

ทาํเช็ค และนดั
ร้านคา้มารับเช็ค 

 จบขั้นตอนการจ่ายเงิน 

งานพสัดุ 
ไม่อนุมติั 

พิจารณา 

พิจารณา 
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6. แนวปฏิบัตกิารจัดซื้อ/จัดจ้าง กรณดีําเนินการไปก่อนโดยมีเหตุจําเป็นเร่งด่วน 

 
 
1. ผูข้อเบิกจดัทาํใบ พ.01-1 ระบุเหตุผล 
 ท่ีดาํเนินการไปก่อน พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน 
 ส่งงานพสัดุ 
 

2. งานพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 
3. งานพสัดุจดัทาํรายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง ส่งให ้
 งานการเงิน 
 

4. งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง  
 ถา้ถูกตอ้งจะผกูพนังบประมาณ เสนอผูบ้ริหาร 
 

 
 
 
5. ผูบ้ริหารพิจารณาลงนามในเอกสาร 
 
6. งานพสัดุจดัทาํเอกสารการตรวจรับ 
 ใหผู้ข้อเบิกเซ็นตรวจรับ ส่งงานการเงิน 
 
7. งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง  
 
8. งานการเงินจดัทาํเอกสารการเบิกจ่ายเงินให ้
 ผูบ้ริหารอนุมติัการเบิกจ่าย 

 
9. ผูบ้ริหารพิจารณาลงนามในเอกสาร 
 
10. งานการเงินเบิกจ่ายเงินใหผู้ข้อเบิก 
 
11. งานการเงินแจง้การโอนเงินใหผู้ข้อเบิกทราบ 

ใบเสร็จรับเงิน 
ใบ พ.01-1  

ระบุเหตุผลความจาํเป็น 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
ผูข้อเบิก 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

รายงานขอซ้ือ/จา้ง 

พิจารณา งานพสัดุ ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

เอกสารการตรวจรับ 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
งานพสัดุ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
งานพสัดุ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

เอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

พิจารณา งานพสัดุ ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

ใบแจง้การจ่ายเงิน ผูข้อเบิก 

เบิกจ่ายเงินใหผู้ข้อเบิก 

จบขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 

เร่ิมตน้ 
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7. แนวปฏิบัตกิารจัดซื้อ/จัดจ้าง กรณยีืมเงนิทดรองจ่ายตามเหตุผลความจําเป็น 

7.1 ขั้นตอนการขออนุมัต ิ
 
1. ผูข้อเบิกจดัทาํใบ พ.01-1 ระบุเหตุผล 
 ท่ีตอ้งยมืเงินและระบุจาํนวนเงินท่ีจะจดัซ้ือ/ 
 จดัจา้ง ส่งงานพสัดุ 
 

2. งานพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้ง ถา้ถูกตอ้ง 
 ส่งเอกสารต่องานการเงิน 
 
3. งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง  
 ถา้ถูกตอ้งจะผกูพนังบประมาณ เสนอผูบ้ริหาร 
 
 
 

4. ผูบ้ริหารพิจารณาลงนามในเอกสาร 
 

 
 
5. งานพสัดุจะคืนเอกสารใหผู้ข้อเบิก 
 
7.2 ขั้นตอนการยืมเงิน   
 (ดูแนวปฏิบัตด้ิานการยืมเงนิทดรองจ่าย) 
 
7.3 เม่ือได้รับอนุมัติยืมเงนิทดรองจ่าย 
 ผู้ขอเบิกดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 ตามท่ีได้รับอนุมัต ิ
 
 
 

  

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
ผูข้อเบิก 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

พิจารณา งานพสัดุ ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
งานพสัดุ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

เร่ิมตน้ 

บนัทึกขออนุมติั
จดัซ้ือ/จดัจา้ง 

ผูข้อเบิก 
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7.4 ขั้นตอนการดําเนินงานตามระเบียบพสัดุ  
 
1.  เม่ือผูข้อเบิกดาํเนินการตามท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้เสร็จ 
 จดัทาํเอกสารตั้งเร่ือง (พ.01-1) พร้อมใบเสร็จรับเงิน
 และสาํเนาบนัทึกท่ีไดรั้บอนุมติัใหด้าํเนินการจดัซ้ือ/
 จดัจา้ง 
 
 
2.  งานพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
 
 
3. งานพสัดุจดัทาํรายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง ส่งให ้
 งานการเงิน 
 
4. งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง  
 ถา้ใชง้บประมาณนอ้ยกวา่ท่ีไดรั้บอนุมติัจะ 
 ลดยอดผกูพนังบประมาณ และเสนอผูบ้ริหาร 
 

 
5. ผูบ้ริหารพิจารณาลงนามในเอกสาร 
 
 
6. งานพสัดุจดัทาํเอกสารการตรวจรับใหผู้ข้อเบิกเซ็น
 ตรวจรับ และส่งคืนเอกสารทั้งหมดใหผู้ข้อเบิกเพื่อ
 ใชป้ระกอบการชดใชเ้งินทดรองจ่าย 
 
 
 

 
 

 

  

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
ผูข้อเบิก 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

รายงานขอซ้ือ/จา้ง 

พิจารณา งานพสัดุ ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

เอกสารการตรวจรับ 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
งานพสัดุ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

ลดยอด 
ทะเบียนคุมงบประมาณ  

กรณีใชเ้งินนอ้ย
กวา่ท่ีไดรั้บ

ใบเสร็จรับเงิน 
ใบ พ.01-1  

ดาํเนินการ 
แลว้เสร็จ 

สาํเนาบนัทึกท่ีไดรั้บ
อนุมติัจดัซ้ือ/จดัจา้ง 

ผูข้อเบิก 

เอกสารทั้งหมด 
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7.5 ขั้นตอนการชดใช้เงินทดรองจ่าย คลา้ยกบัแนวปฏิบติัการชดใชเ้งินทดรองจ่าย ต่างกนัเพยีงในขั้นตอน 
 ท่ี 3 ไม่ตอ้งปรับลดงบประมาณ (กรณีใชเ้งินนอ้ยกวา่งบประมาณท่ีไดรั้บอนุมติั) เน่ืองจากไดด้าํเนินการ
 ปรับลดงบประมาณแลว้ ในขอ้ 4 ของขั้นตอนการดาํเนินงานตามระเบียบพสัดุ 

 

  

 
 
 
 
 
1.  ผูข้อเบิกจดัทาํเอกสารชดใชเ้งิน 
 ทดรองจ่าย 
 
 
2.  งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 ของเอกสาร 
 
3. งานการเงินจะลา้งลูกหน้ี และออก
 ใบเสร็จรับเงินใหผู้ข้อเบิก กรณีมีเงิน
 เหลือจ่าย 
 
4.  งานการเงินฝากเงินเหลือจ่าย 
 เขา้บญัชีคณะ 
 
5.  งานการเงินเสนอเอกสารใหผู้บ้ริหาร
 พิจารณาลงนาม 
 
6. ผูบ้ริหารพิจารณาลงนามในเอกสาร 
 
7.  งานการเงินเม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ 
 จะส่งเอกสารใหง้านบญัชี 
 
 

เม่ือดาํเนินการ
แลว้เสร็จ 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
ผูข้อเบิก 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

กรณีมีเงินเหลือ 

เอกสารใบสาํคญัจ่าย 
ตน้ฉบบับนัทึกท่ีอนุมติั 

สาํเนาสญัญายมืเงิน 
บนัทึกสรุปผลการ

ดาํเนินการและการใชเ้งิน 

เอกสาร 
ท่ีไดรั้บอนุมติั 

กรณีไม่มีเงินเหลือ

เสนอเอกสาร 
ใหผู้บ้ริหารพิจารณา

อนุมติั 

ใบนาํส่งเงินสด (ถา้มี) 

   งานบญัชี 

ทะเบียนคุมลูกหน้ี  

พิจารณา ผูข้อเบิก ไม่อนุมติั 

 จบขั้นตอนการจ่ายเงิน 

ทะเบียนคุมลูกหน้ี  

นาํเงินคงเหลือ 
ฝากเขา้บญัชีคณะฯ 

ผูข้อเบิก 
          ใบเสร็จรับเงิน 
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8.  แนวปฏิบัติการจัดโครงการฝึกอบรม  
 8.1   ผู้ขอเบิกประสงค์ยืมเงินทดรองจ่าย  จะปฏิบติัเช่นเดียวกบัแนวปฏิบติัการยมืเงินทดรองจ่าย เพียงแต่
ขั้นตอนการขออนุมติัตอ้งแนบเอกสารโครงการประกอบการพิจารณาดว้ย  (ดูข้อ 1. แนวปฏิบัติด้านการยืม
เงินทดรองจ่าย) 

ส่วนการชดใช้เงินทดรองจ่ายก็ปฏิบติัเช่นเดียวกบัแนวปฏิบติัการชดใช้เงินทดรองจ่าย (ดูข้อ 2.  
แนวปฏิบัติการชดใช้เงินทดรองจ่าย) เพียงแต่ใชเ้อกสารใบสาํคญัจ่ายเหล่าน้ีเพิ่มเติม (ถา้มี)   
  8.1.1  ใบสาํคญัรับเงิน ใชใ้นกรณี ดงัน้ี 
    1) ค่าตอบแทนวทิยากร 
   2) กรณีรับรองการซ้ือของจากร้านคา้ท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได ้
  8.1.2 แบบ บก.111 
   1) ค่าพาหนะในการเดินทาง  
   2) กรณีรับรองตนเองเม่ือใชพ้าหนะส่วนตวัเดินทางตามท่ีไดรั้บอนุมติั 
   3)  กรณีรับรองตนเองเม่ือใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดไม่สมบูรณ์ 
  8.1.3 บนัทึกขอใชร้ถราชการ 
  8.1.4 บนัทึกขออนุมติัการใชร้ถยนตส่์วนตวัในการเดินทางไปราชการพร้อมหลกัฐานแสดง 
   ระยะทางไป – กลบั 
  8.1.5 ใบสาํคญัจ่ายทั้งโครงการ 
  8.1.6 ใบเซ็นช่ือผูเ้ขา้ร่วมโครงการ 
 
 8.2 ผู้ขอเบิกประสงค์ขออนุมัติโครงการโดยสํารองจ่ายแล้วทําการเบิกคืนภายหลัง  ให้ใช้เอกสาร
เพิ่มเติมเช่นเดียวกับข้อ 8.1 และปฏิบัติตาม ข้อ 3. แนวปฏิบัติการขออนุมัติการสํารองจ่าย  และข้อ 4.  
แนวปฏิบัติการขออนุมัติเบิกเงินสํารองจ่าย 
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9.  แนวปฏิบัติการเดินทางไปราชการ  
 9.1   ผู้ เดินทางประสงค์ยืมเงินทดรองจ่าย   จะปฏิบัติเช่นเดียวกับแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่าย  
(ดูข้อ 1. แนวปฏิบัติด้านการยืมเงินทดรองจ่าย) 

ส่วนการชดใช้เงินทดรองจ่ายก็ปฏิบติัเช่นเดียวกบัแนวปฏิบติัการชดใช้เงินทดรองจ่าย (ดูข้อ 2.  
แนวปฏิบัติการชดใช้เงินทดรองจ่าย) เพียงแต่ใชเ้อกสารใบสาํคญัจ่ายเหล่าน้ีเพิ่มเติม (ถา้มี)   
  9.1.1  แบบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
    1) กรณีเดินทางคนเดียว เขียนแบบ 8708 เฉพาะส่วนท่ี1 
   2) กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ เขียนแบบ 8708 ทั้งส่วนท่ี 1 และ 2 โดยลงลายมือช่ือผูข้อเบิก
แต่ละคน 
  9.1.2 แบบ บก.111 
   1) ค่าพาหนะในการเดินทาง  
   2) กรณีรับรองตนเองเม่ือใชพ้าหนะส่วนตวัเดินทางตามท่ีไดรั้บอนุมติั 
   3)  กรณีรับรองตนเองเม่ือใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดไม่สมบูรณ์ 
  9.1.3 บนัทึกขอใชร้ถราชการ 
  9.1.4 บนัทึกขออนุมติัการใชร้ถยนตส่์วนตวัในการเดินทางไปราชการพร้อมหลกัฐานแสดง 
   ระยะทางไป – กลบั 
  9.1.5 ใบสาํคญัจ่ายท่ีมีทุกฉบบั 
  9.1.6 ใบ Folio แสดงรายละเอียดการเขา้พกัแรม 
  9.1.7 กากบตัรโดยสารการเดินทาง 
 
 9.2 ผู้ เดินทางประสงค์ขออนุมัติเดินทางโดยสํารองจ่ายแล้วทําการเบิกคืนภายหลัง  ให้ใช้เอกสาร
เพิ่มเติมเช่นเดียวกบัขอ้ 9.1 และปฏิบติัตาม ข้อ 3. แนวปฏิบัติการขออนุมัติการสํารองจ่าย และข้อ 4. แนว
ปฏิบัติการขออนุมัติเบิกเงินสํารองจ่าย 
  



- 12 - 
 

10. แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม/ประชุมวชิาการ/เสนอผลงานวชิาการ วจิัย 
โดยใช้งบประมาณจากโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ  

 
 
1.  ผูข้อเบิกจดัทาํเอกสารขออนุมติัยืน่ต่องานการเงิน 
 ไม่นอ้ยกวา่ 40 วนัทาํการ 

 
2.  งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
  
 
3.  งานการเงินผกูพนังบประมาณในส่วนของ 
 คณะเภสชัศาสตร์ 
 
4.  งานการเงินทาํบนัทึกขออนุมติัค่าใชจ่้ายใหผู้บ้ริหาร
ลงนาม เสนอผูอ้าํนวยการโรงพยาบาลฯ 
 
 

5.  ผูบ้ริหารพิจารณาลงนามในเอกสาร 
 
 
6.  งานการเงินจดัส่งเอกสารไปขออนุมติัค่าใชจ่้าย 
 ท่ีโรงพยาบาลฯ 
 
 
 

 
 

 
  

พิจารณา ผูข้อเบิก 
ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

เร่ิมตน้ 

เอกสารอ่ืน (ถา้มี) 
 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
ผูข้อเบิก 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

บนัทึกขออนุมติัหลกัการ
และงบประมาณ 

 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

เอกสารอ่ืน (ถา้มี) 
 บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 

 บนัทึกขออนุมติั
ค่าใชจ่้าย 

เอกสารอ่ืน (ถา้มี) 
 บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 

 บนัทึกขออนุมติั
ค่าใชจ่้าย 

รพ.ธรรมศาสตร์ 
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10. แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม/ประชุมวชิาการ/เสนอผลงานวชิาการ วจิัย 
โดยใช้งบประมาณจากโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ (ต่อ) 

 
 
 
 
7.  โรงพยาบาลฯ พิจารณาอนุมติังบประมาณ 
 
 
8. โรงพยาบาลฯ ส่งเอกสารท่ีไดรั้บการอนุมติัและ
 ไม่ไดรั้บอนุมติัคืนคณะเภสชัศาสตร์ 
9. งานการเงินแจง้ผูข้อเบิกทราบการอนุมติั / ไม่อนุมติั
 โดยสาํเนาเอกสารคืนให ้
 9.1 กรณีไม่อนุมติั ตอ้งดาํเนินการอยา่งใดอยา่งหน่ึง
  ตามท่ีโรงพยาบาลแจง้ 
 9.2 กรณีไดรั้บการอนุมติั ดาํเนินการต่อในขั้นตอน
  ต่อไป 
10.งานการเงินจดัทาํเอกสารขออนุมติัเบิกเงินลงนาม
 โดยผูบ้ริหาร เสนอผูอ้าํนวยการโรงพยาบาล 
 
11.ผูบ้ริหารพิจารณาลงนามในเอกสาร 
 
 
12.งานการเงินจดัส่งเอกสารขออนุมติัเบิกเงินไปยงั
 โรงพยาบาลฯ 
 

 

  

รพ.ธรรมศาสตร์ 

อนุมติั / ไม่อนุมติั 

พิจารณาอนุมติั
งบประมาณ 

ส่งเอกสารคืนคณะเภสชัศาสตร์ 

ไดรั้บอนุมติั  ไม่ไดรั้บอนุมติั  

ดาํเนินการอยา่งใดอยา่ง
หน่ึงตามท่ี รพ.แจง้ 

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน 

พิจารณา ผูข้อเบิก 
ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน 

รพ.ธรรมศาสตร์ 
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10. แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม/ประชุมวชิาการ/เสนอผลงานวชิาการ วจิัย 
โดยใช้งบประมาณจากโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ (ต่อ) 
 

 
 
 
 
13.โรงพยาบาลฯ พิจารณาอนุมติัการเบิกเงิน 
 
14.โรงพยาบาลฯ แจง้ผลการพิจารณา 
 14.1 กรณีไม่อนุมติัการเบิกเงิน โรงพยาบาลจะคืน
 เอกสารใหค้ณะเพื่อดาํเนินการอยา่งใดอยา่งหน่ึง
 ตามท่ีโรงพยาบาลแจง้ 
 14.2 กรณีไดรั้บการอนุมติัการเบิกเงิน โรงพยาบาล
 จะทาํเช็คสัง่จ่ายคณะเภสชัศาสตร์ และโทรแจง้คณะ
 มารับเช็ค 
15.งานการเงินจดัทาํใบเสร็จรับเงินใหก้บัโรงพยาบาลฯ  
 
 
 
16.งานการเงินรับเช็คจากโรงพยาบาลฯ 
 
 
 
 
17.งานการเงินจะนาํฝากเช็คเขา้บญัชีคณะ 
 
 
18.งานการเงินแจง้ผูข้อเบิกเพื่อใหด้าํเนินการขออนุมติั
เบิกเงิน ตามแนวทาง ข้อ 1. แนวปฏิบัติด้านการยืมเงิน
ทดรองจ่าย หรือ 3. แนวปฏบัิติการขออนุมัติการสํารอง
จ่าย  (แล้วแต่กรณ)ี 

รพ.ธรรมศาสตร์ 

อนุมติั  

พิจารณาอนุมติั 
เบิกเงินค่าใชจ่้าย 

โทรแจง้คณะเภสชัศาสตร์ 

ไม่อนุมติั 

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน 
ท่ีไม่ไดรั้บอนุมติั 

คืนคณะเภสชัศาสตร์
เพื่อดาํเนินการอยา่งใด

อยา่งหน่ึง 

ใบเสร็จรับเงิน 

โรงพยาบาลฯ 

เช็คสัง่จ่าย 
คณะเภสชัศาสตร์ 

คณะเภสชัศาสตร์ 

นาํฝากเช็คเขา้
บญัชีคณะ 

แจง้ผูข้อเบิก 
ดาํเนินการต่อ 

ผูข้อเบิก 



- 15 - 
 
 


