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 ความเปนมาและความสําคัญของคูมือ 
 

 
 

1. หลักการและเหตุผล 
 คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตรเปนสวนงานในกํากับของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  
จัดตั้งโดยมติสภามหาวิทยาลัยฯ ในการประชุม ครั้งท่ี 4/2555 (ระเบียบวาระท่ี 5.1) เม่ือวันท่ี  30 เมษายน 
2555  โดยเปดรับนักศึกษารุนแรกในปการศึกษา 2556  จํานวน 23 คน  มีพันธกิจ ดังนี้ 
 1. การผลิตบัณฑิต เพ่ือใหไดบัณฑิตเภสัชศาสตร ท่ีมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงคตามมาตรฐาน
วิชาชีพของสภาเภสัชกรรม มีคุณธรรมและจรรยาบรรณ ท้ังนี้อยูภายใตปณิธานของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร
ท่ีวา “มหาวิทยาลัยของประชาชน” คณะเภสัชศาสตร มีปณิธานมุงสูความเปนเลิศทางวิชาการ ผลิตบัณฑิตท่ี
มีความรู มีความสามารถในการทํางานดํารงชีวิตอยางมีคุณคามีคุณธรรมมีความสํานึกรับผิดชอบตอสังคม
และประเทศชาติ มีการใหโอกาสและปลูกฝงจิตวิญญาณของการเปนเภสัชกร ตลอดจนสามารถประยุกต
ทฤษฎีไปใชในการปฏิบัติงานประจําหรือริเริ่มสรางสรรคและพัฒนางานใหมไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. สงเสริมการทําวิจัย ทุกสาขาวิชาทางดานเภสัชกรรม งานวิจัยเชิงประยุกต วิ จัยเชิง 
สหวิทยาการ การวิจัยเพ่ือผลิตผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพระดับสากลและตอบสนองความตองการของประเทศ
เปนองคความรูใหมและ/หรือสามารถประยุกตใชไดจริงเชิงอุตสาหกรรมหรือแกปญหาของชุมชนหรือ
ประเทศ รวมท้ังเพ่ือยกระดับมาตรฐานของวิชาชีพเภสัชกรรม 
 3. การบริการทางวิชาการแก ชุมชนและสังคม เพ่ือเปน ผูนําสังคมในการใหความรู  
เพ่ิมศักยภาพของชุมชนในการดูแลคุณภาพชีวิต ตลอดจนชวยใหคําปรึกษาและสนับสนุนการพ่ึงพาตนเอง
ของชุมชนเปาหมาย 
 4. การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมเพ่ือธํารงไวซ่ึงภูมิปญญาทองถ่ิน เชน เภสัชกรรมพ้ืนบาน 
 การดําเนนิงานตามพันธกิจดังกลาวขางตนใหสําเร็จตามความมุงหมายนั้น  คงไมอาจปฏิเสธได
วาเรื่องการเงิน งบประมาณ การบัญชี เปนตัวขับเคล่ือนท่ีสําคัญ  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและ 
การบัญชีเปนงานท่ีคอนขางยากและมีความซับซอน ตองอาศัยประสบการณ ความเช่ียวชาญ ความรู ความ
รอบคอบ และความเขาใจท่ีถูกตอง เนื่องจากงานการเงินและบัญชีมีกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ มากมาย 
เขามาเกี่ยวของ  ประกอบกับคณะเภสัชศาสตร เปนหนวยงานใหมท่ีเกิดขึ้นในมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  ได
เริ่มการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายจากรายไดหนวยงานในปงบประมาณ พ.ศ. 2557 เปนปแรก  ดังนั้น 
ท้ังผูปฏิบัติงาน บุคลากรคณะเภสัชศาสตร  จําเปนตองทราบถึงแนวทางการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการเบิก
จายเงิน  ใหถูกตองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน  จึงไดจัดทําคูมือการเบิกจายเงินคณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร โดยทําการศึกษารวบรวมขอมูล  สรุปกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ท่ีเกีย่วของกับ 
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วิธีปฏิบัติงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตองตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ท่ีใชอางอิงในในการเบิก
จายเงินของคณะเภสัชศาสตรเปนไปดวยความเรียบรอย  และยังเปนประโยชนสําหรับผูบริหารของคณะฯ 
ไดใชคูมือท่ีจัดทําขึ้นนี้เปนแนวทางในการควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินภายใน
คณะฯ ใหมีความถูกตอง  สงผลใหการบริหารงานของผูบริหารและการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกกลุม  
ทุกระดับของคณะเภสัชศาสตรมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับผูปฏิบัติงาน และบุคลากรของคณะเภสัชศาสตร 
ใหมีความรู ความเขาใจ ในการเบิกจายเงินท่ีถูกตอง และเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 2. เพ่ือลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นจากขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3. เพ่ือเปนแนวทางใหผูบริหารสามารถกํากับ ติดตาม ดูแลใหการเบิกจายเปนไปตามกฎ 
ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
3. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 1. ผูปฏิบัติงานและบุคลากรมีความรู  ความเขาใจการปฏิบัติงานดานการเบิกจายไดอยางถูกตอง
และเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 2. ลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน 
 3. ผูบริหารไดทราบแนวทาง ขั้นตอน และสามารถกํากับ ติดตาม ดูแล ใหการเบิกจายเปนไป
ตาม กฎ ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
4. ขอบเขตหรือขอจํากัดของคูมือ 
 1. คณะเภสัชศาสตร เปนหนวยงานท่ีตั้งขึ้นตามมติสภาฯ เม่ือวันท่ี 30 เมษายน 2555 นั้น   
สงผลใหคณะฯ ไมไดรับจัดสรรเงินงบประมาณแผนดิน  ไดรับจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัยใน
รูปแบบงบประมาณรายจายจากรายไดหนวยงาน (Block Grant)  ซ่ึงคณะสามารถดําเนินการบริหาร
งบประมาณไดตามยุทธศาสตร/แผนงานตางๆ ท่ีกําหนดไว  
 การเบิกคาใชจายภายในคณะฯ  บางรายการเบิกจายแตกตางจากมหาวิทยาลัย คณะฯ จึงอาศัย
อํานาจตามความในระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  วาดวยการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.
2554  ขอ  19  วรรค 2  “การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันจากงบประมาณท่ีเบิกจายจากเงินรายไดของหนวยงาน
ในมหาวิทยาลัย  ท่ีเปนการเฉพาะของหนวยงานใหกระทําไดตามระเบียบท่ีอธิการบดีกําหนด  แลวรายงาน
ใหสภามหาวิทยาลัยทราบ”  คณะฯ จึงไดจัดทําระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  วาดวยหลักเกณฑและ
อัตราการจายเงินของคณะเภสัชศาสตร  พ.ศ.2556  (ดู เอกสารภาคผนวก)  ลงนามโดยอธิการบดี
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  และผานความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยฯ ในการประชุมครั้งท่ี 1/2557  วันท่ี  
20 มกราคม 2557  เพ่ือเปนระเบียบรองรับการเบิกจายคาใชจายของคณะฯ   
 2. คูมือฉบับนี้ใชสําหรับการเบิกจายเงินของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร   
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บทที่ 1 

 
การยืมเงินทดรองจาย 

และ 
การเบิกเงินสํารองจาย 
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การเบิกเงินยืมทดรองจาย 
 

 
 

 การเบิกจายเงินราชการไมวาจะเปนคาตอบแทนใชสอยวัสดุ  คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ  คาใชจายในการจัดโครงการฝกอบรม  หรือคาใชจายอ่ืนใดก็ตาม  เม่ือผูขอเบิกไดรับการอนุมัติ
หลักการและงบประมาณจากผูบังคับบัญชาแลว  สามารถยืมเงินทดรองจายไดตามความจําเปน 
 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 
   พ.ศ. 2551 
สรุปสาระสําคัญของระเบียบ  

 “เงินยืม” หมายความวา เงินท่ีสวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเปนคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ท้ังนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงิน
นอกงบประมาณ 

 ใหผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงิน (หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือผูท่ีหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมมอบหมาย ซ่ึงดํารงตําแหนงตั้งแตระดับ 7 หรือเทียบเทาขึ้นไปหรือผูท่ีมียศตั้งแตพันโท นาวาโท 
นาวาอากาศโท หรือพันตํารวจโทขึ้นไป  สวนราชการในราชการบริหารสวนกลางท่ีมีสํานักงานอยูในสวน
ภูมิภาคหรือแยกตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหนาสวนราชการระดับกรมจะมอบหมายใหหัวหนา
สํานักงานเปนผูอนุมัติสําหรับหนวยงานนั้นก็ได)  เปนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินยืม 

 การจายเงินยืมจะจายไดแตเฉพาะท่ีผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงิน และผูมีอํานาจไดอนุมัติให
จายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลวเทานั้น 

 การยืมเงินของผูยืมท่ีไมมีเงินใด ๆ ท่ีสวนราชการผูใหยืมจะหักสงใชคืนเงินยืมได  ใหสวน
ราชการผูใหยืมกําหนดใหผูยืมนําหลักทรัพยมาวางเปนประกันพรอมท้ังทําสัญญาวางหลักทรัพยหรือหา
บุคคลท่ีกระทรวงการคลังกําหนดมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอสวนราชการผูใหยืม 

 การอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในราชการ ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะเทาท่ีจําเปน 
และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเม่ือผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จส้ินไปกอน 

 การจายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ใหสวนราชการกระทําไดเฉพาะเพ่ือใชจายในการ
ดําเนินงานตามวัตถุประสงคของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น หรือกรณีอ่ืนซ่ึงจําเปนเรงดวนแกราชการ 
และไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืมนั้น 

 สัญญาการยืมเงินใหจัดทําขึ้นสองฉบับ โดยเม่ือผูยืมไดรับเงินตามสัญญาการยืมแลว ใหลง
ลายมือช่ือรับเงินในสัญญาการยืมเงินท้ังสองฉบับ พรอมกับมอบใหสวนราชการผูใหยืมเก็บรักษาไวเปน
หลักฐานหนึ่งฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับ 
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 กรณีท่ีตองจายเงินยืมสําหรับการปฏิบัติราชการท่ีติดตอคาบเกี่ยวจากปงบประมาณปจจุบันไป
ถึงปงบประมาณถัดไป ใหเบิกเงินยืมงบประมาณในปปจจุบัน โดยใหถือวาเปนรายจายของงบประมาณป
ปจจุบัน และใหใชจายเงินยืมคาบเกี่ยวปงบประมาณถัดไป ดังตอไปนี ้

 (1) เงินยืมสําหรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหใชจายไดไมเกิน 90 วันนับแตวัน 
เริ่มตนปงบประมาณใหม 

 (2) เงินยืมสําหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ใหใชจายไดไมเกิน 30 วันนับแตวันเริ่มตน
ปงบประมาณใหม 

 การเบิกเงินเพ่ือจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ ใหกระทําได
เฉพาะงบรายจายหรือรายการดังตอไปนี ้

 (1) รายการคาจางช่ัวคราว สําหรับคาจางซ่ึงไมมีกําหนดจายเปนงวดแนนอนเปนประจํา 
แตจําเปนตองจายใหลูกจางแตละวันหรือแตละคราวเม่ือเสร็จงานท่ีจาง 

 (2) รายการคาตอบแทนใชสอยและวัสด ุ
 (3) รายการคาสาธารณูปโภค เฉพาะคาบริการไปรษณียโทรเลข 
 (4) งบกลาง เฉพาะท่ีจายเปนเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพ่ิมคาครองชีพช่ัวคราวสําหรับลูกจางช่ัวคราวซ่ึงไมมีกําหนดจายคาจางเปนงวดแนนอนเปน
ประจํา แตจําเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเม่ือเสร็จงานท่ีจาง 

 (5) งบรายจายอ่ืน ๆ ท่ีจายในลักษณะเดียวกันกับ (1) (2) หรือ (3) 
 การจายเงินยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรใหจายไดสําหรับ

ระยะเวลาการเดินทางท่ีไมเกิน 90 วัน หากมีความจําเปนจะตองจายเกินกวากําหนดเวลาดังกลาว สวน
ราชการจะตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 

 ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้ 
การยืมเงนิ ระยะเวลาในการชดใชเงินยืม 

กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงาน หรือการเดินทาง
ไปราชการประจําในตางประเทศ หรือกรณีเดินทาง
กลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมโดย
ทางไปรษณียลงทะเบียน หรือธนาณัต ิแลวแตกรณ ี

30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงิน 

กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมท้ังการเดินทางไป
ราชการตางประเทศช่ัวคราว  

ภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึง 
 

การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจากท่ีระบุไว 30 วันนับจากวันไดรับเงิน 
กรณีท่ีผูยืมไดสงหลักฐานการจาย เพ่ือสงใชคืนเงิน
ยืมแลวมีเหตุตองทักทวง 

ใหสวนราชการผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบ
โดยดวน แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน 15 
วัน นับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง 
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 เม่ือผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายท่ียืม (ถามี) ใหเจาหนาท่ีผูรับคืนบันทึกการ
รับคืนในสัญญาการยืมเงินพรอมท้ังออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสําคัญใหผูยืมไวเปนหลักฐาน 

 ใหสวนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซ่ึงยังมิไดชําระคืนเงินยืมใหเสร็จส้ินไวในท่ี
ปลอดภัยอยาใหสูญหายและเม่ือผูยืมไดชําระคืนเงินยืมเสร็จส้ินแลวใหเก็บรักษาเชนเดียวกับหลักฐานการจาย 

 ในกรณีท่ีผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหผูอํานวยการกองคลังเรียก 
ใหชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จส้ินไปโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 30 วันนับแตวัน 
ครบกําหนด 

 หลักฐานการใบสําคัญในการชดใชเงินยืม 
  1. ใบเสร็จรับเงินตองมีรายการดังตอไปนี ้

   (1) ช่ือ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงินและผูจายเงิน 
   (2) วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
   (3) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
   (4) จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
   (5) ลายมือช่ือของผูรับเงิน 
  2. กรณีสวนราชการจายเงินรายใด ซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงิน

ได ใหผูรับเงินลงช่ือรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพ่ือใชเปนหลักฐานการจาย 
  3. กรณีขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการจายเงินไป โดยไดรับใบเสร็จรับเงินซ่ึง 

มีรายการไมครบถวน หรือซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได  ใหขาราชการหรือ
ลูกจางนั้นทําใบรับรองการจายเงินเพ่ือนํามาเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินตอสวนราชการ และเม่ือ 
มีการจายเงินแลว ใหขาราชการหรือลูกจางนั้น ทําใบสําคัญรับเงินและลงช่ือในใบสําคัญรับเงินนั้น  
เพ่ือเปนหลักฐานการจาย 

  4. ในกรณีท่ีไดรับใบเสร็จรับเงินแลว แตเกิดสูญหาย ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงิน  
ซ่ึงผูรับเงินรับรองเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได 

  5. ในกรณีท่ีไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินได ใหขาราชการหรือลูกจางนั้นทําใบรับรอง
การจายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผล พฤติการณท่ีสูญหายหรือไมอาจขอสําเนาใบเสร็จรับเงินไดและรับรองวายังไม
เคยนําใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจาย แมพบภายหลังจะไมนํามาเบิกจายอีก แลวเสนอผูบังคับบัญชาตั้งแตช้ัน
อธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทาขึ้นไปสําหรับสวนราชการในราชการบริหารสวนกลาง หรือผูวาราชการจังหวัด
สําหรับสวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค แลวแตกรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ เม่ือไดรับอนุมัติแลวให
ใชใบรับรองนั้นเปนหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินไดและเม่ือมีการจายเงินแลว ใหขาราชการหรือลูกจาง
นั้น ทําใบสําคัญรับเงินและลงช่ือในใบสําคัญรับเงินนั้นเพ่ือเปนหลักฐานการจาย 

  6. หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก  การแกไขหลักฐานการจาย ใหใชวิธี 
ขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม และใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากับไวทุกแหง 
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ขั้นตอนการเบิกเงินยืมทดรองจาย 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. ผูขอเบิก จัดทําบันทึกขอความขออนุมั ติ
ห ลั ก ก า ร แ ล ะ ง บ ป ร ะ ม า ณ เ ส น อ ต อ
ผูบังคับบัญชาพรอมสัญญายืมเงินจํานวน  
2 ฉบับ ท่ีงานการเงิน อยางนอย 1 สัปดาห 

ผูขอเบิก 

1. บันทึกขอความขออนุมัต ิ
 หลักการและงบประมาณ 
2. สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
วาเปนไปตามระเบียบหรือไม   ถาถูกตอง
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตอง
สงคืนผูขอเบิกทําการแกไข 

งาน
การเงิน 

 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

3. ผูกพันงบประมาณและบันทึกทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม 

1. ทะเบียนคุมงบประมาณ 
2. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

4. จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน ใบถอนเงินฝาก 
5. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาอนุมัติหลักการ  

และอนุมัติเงินยืมทดรองจาย  ถาไดรับการ
อนุ มั ติดํ า เนิ นกา รตอ ใน ขั้นต อนถั ดไ ป  
ถาไมไดรับอนุมัติคืนเอกสารใหผูขอเบิก   

1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
2. ใบถอนเงินฝาก 

6. เม่ือไดรับอนุมัตหิลักการและงบประมาณแลว  
งานการเงินจะแจงใหผูขอเบิกทราบ และ 
คืนสําเนาเอกสารท่ีไดรับอนุมัติ พรอมสําเนา
สัญญายืมเงินใหผูขอเบิก งานการเงินจะเก็บ
เอกสารตนฉบับท่ีไดรับอนุมัติเพ่ือแนบการ
เบิกจาย 

เอกสารคืนผูขอเบิก 
1.สําเนาบันทึกขอความท่ีไดรับอนุมัติ 
2. สําเนาสัญญายืมเงิน 
3. สําเนาเอกสารอ่ืนทีเกี่ยวของ 

เอกสารที่งานการเงินใชเบิกจาย 
1. ตนฉบับบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ตนฉบับสัญญายืมเงิน 
3. เอกสารอ่ืนทีเกี่ยวของ 
4. ใบถอนเงินฝากท่ีลงนามแลว 

7. ทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวยวิธีโอนเงิน
ผานบัญชีผูขอเบิก 

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 

8. เม่ืองานการเงินโอนเงินผานบัญชีผูขอเบิก
แลวจะแจงใหผูขอเบิกทราบ  

ใบแจงการจายเงิน 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

9. งานการเงินสงเอกสารท้ังหมดใหงานบัญชี งาน 
การเงิน 

1. ตนฉบับบันทึกขออนุมัติหลักการ 
 และงบประมาณท่ีไดรับอนุมัต ิ
2. ตนฉบับสัญญายืมเงิน  
3. เอกสารอ่ืนทีเกี่ยวของ 
4. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
5. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 

เม่ือดําเนินงานตามที่ไดรับอนุมัติจนแลวเสร็จ 
10. ผูขอเบิกตองจัดทําบันทึกขอความสรุปผล

การดําเนินงานและการใชเงินงบประมาณ  
ภ า ย ใ น ร ะ ย ะ เ ว ลา ท่ี กํ า ห น ด  เ สน อ ต อ
ผู บังคับบัญชาเ พ่ือขออนุ มัติ ใช เอกสาร
ใบสําคัญจายชดใชเงินยืม  โดยจัดสงท่ีงาน
การเงิน  
 

ผูขอเบิก 1. บันทึกขอความสรุปผลการใชเงิน 
2. สําเนาบันทึกขออนุมัติหลักการ 
 และงบประมาณท่ีไดรับอนุมัต ิ
3. ใบสําคัญทางการเงินท้ังหมดท่ีมี 
4. สําเนาสัญญายืมเงิน 
5. เงินสดคงเหลือ (ถามี)  
6. ใบนําสงเงินสด  (ถามี)   

11. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารวาผูขอเบิกไดทําการเบิกจายเงิน
ตามท่ีไดรับอนุมัติหรือไม  และเอกสารมี
ความถูกตองครบถวนแลว  กอนเสนอ
ผูบังคับบัญชา  ถาถูกตองดําเนินการตอใน
ขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตองสงกลับใหผูขอ
เบิกทําการแกไข 

 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

 เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 
 

12. กรณีมีเงินเหลือจาย   งานการเงินจะออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขอเบิกและจะดําเนินการ
ลดยอดงบประมาณท่ีผูกพันไว  และลาง
ลูกหนี้เงินยืม  
กรณีไมมีเงินเหลือจาย  จะทําการลางลูกหนี้
เงินยืม เพราะผูขอเบิกไดสงเอกสารใบสําคัญ
ชดใชเงินยืมแลว    

1. ใบเสร็จรับเงินของคณะตนฉบับ 
 ใหผูขอเบิก  สําเนางานการเงิน 
 เก็บไวเปนหลักฐาน 
 2. ทะเบียนคุมงบประมาณ  
 (ลดยอด) 
3. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  
 (ลางลูกหนี้) 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

13. กรณีมีเงินเหลือจายจะตองนําเงินฝากเขา
บัญชีธนาคารทันที หรือนําฝากในวันถัดไป
ตามเหตุผลและความจําเปน 

 
 
 

งาน
การเงิน 

ใบฝากเงินเขาบัญชีคณะ 

14. เสนอเอกสารใหผู บังคับบัญชาพิจารณา 
ลงนามอนุมัต ิ 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 

15.  เม่ือผูบังคับบัญชาลงนามในเอกสารแลว 
งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมดให
งานบัญชี 

1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10  
 ท่ีไดรับอนุมัต ิ
2. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีคณะ 
3. สําเนาใบเสร็จรับเงินของคณะ 
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Flow Chart  แสดงขั้นตอนการยืมเงินทดรองจาย 
 
 
 
 
1. 
 
 
2. 
 
 

3. 
 
 
4. 
 

 
5. 
 
6. 
 
 
 
 

7. 
 
 
8. 
 
9. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผูขอเบิก 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 
 
 

ผูบริหาร 
 

งานการเงิน 
 
 

 
งานการเงิน 

 
 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน 
 
 

ใชเวลา 10  นาท ี

ใชเวลา 5  นาท ี

ใชเวลา 5  นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา 5  นาท ี

ใชเวลา 5  นาท ี

เร่ิมตน 

  งานบัญช ี

เอกสารอื่น (ถามี) 
 สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
ผูขอเบิก 

ใบแจงการจายเงิน 

พิจารณา ผูขอเบิก 
ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิคืนผูขอเบิก สําเนาบันทึกที่อนุมัต ิ

บันทึกที่ไดรับอนุมัต ิ
สัญญายืมเงิน 

ทะเบียนคุมลูกหน้ี 

ใบถอนเงินฝาก 

ผูขอเบิก 

สําเนาสัญญายืมเงิน 

      สัญญายืมเงิน  

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 

 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

บันทึกที่ไดรับอนุมัติ  
     สําเนาใบถอนเงิน 

เบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวย
วิธีการโอนเงิน 

สําเนาเอกสารอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

เอกสารอื่นที่เกี่ยวของ 
ใบถอนเงินฝาก 

เอกสารอื่นที่เกี่ยวของ 
     สําเนาใบฝากเงินให

ผูขอเบิก 
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10. 
 
 
 
 
11. 
 
 
 
12. 
 
 
13. 
 
 
14. 
 
 
 
 
15. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ผูขอเบิก 
 
 
 
 
งานการเงิน 
 
 
 
งานการเงิน 
 
 
งานการเงิน 
 
 
งานการเงิน 
 
 
ผูบริหาร 
 
งานการเงิน 
 
 

 

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 15 นาท ี

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 5 นาท ี

เมื่อดําเนินการ
แลวเสร็จ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
 ผูขอเบิก 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ทะเบียนคุมลูกหน้ี  

กรณีมีเงินเหลือ 

เอกสารใบสําคัญจาย 
สําเนาบันทึกที่อนุมัต ิ

     สําเนาสัญญายืมเงิน 
บันทึกสรุปผลการ

ดําเนินการและการใชเงิน 
การจัดโครงการ 

  เอกสารข้ันตอนท่ี 10 
ท่ีไดรับอนุมัติ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ  

กรณีไมมีเงินเหลือ 

เสนอเอกสารขั้นตอน 
ที่ 10  ใหผูบริหาร

พิจารณาอนุมัต ิ

  งานบัญช ี

นําเงินฝากเขาบัญชี
คณะฯ 

ใบนําสงเงินสด 
สําเนาใบเสร็จรับเงินคณะ  
สําเนาใบฝากเงินใหผู
ขอเบิก 

ใบนําสงเงินสด (ถามี) 

ใบเสร็จรับเงินใหผูขอเบิก 
ผูขอเบิก 

  เอกสารข้ันตอนท่ี 10 
ท่ีไดรับอนุมัติ 

  งานบัญช ี

ทะเบียนคุมลูกหน้ี  
(ลางลูกหน้ี) 

พิจารณา ผูขอเบิก 
ไมอนุมัต ิ
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ตัวอยางการทําสัญญาการยืมเงิน 
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ตัวอยางทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
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การเบิกเงินสํารองจาย 
 

 
 

 การเบิกจายเงินราชการไมวาจะเปนคาตอบแทนใชสอยวัสดุ  คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ  คาใชจายในการจัดโครงการฝกอบรม  หรือคาใชจายอ่ืนใดก็ตาม  เม่ือผูขอเบิกไดรับการอนุมัติ
หลักการและงบประมาณจากผูบังคับบัญชาแลว  แตไมประสงคยืมเงินทดรองจาย  ก็สามารถสํารองเงินของ
ตนเองจายคาใชจายตางๆ ตามท่ีไดรับอนุมัติ   เม่ือดําเนินการตามท่ีไดรับอนุมัติเสร็จส้ินแลวสามารถขอ
อนุมัติเบิกเงินท่ีสํารองจายไปลวงหนาคืนได 
ขั้นตอนการเบิกเงินสํารองจาย 

ขั้นตอน
ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 

ผิดชอบ 
เอกสารประกอบ 

1. ผูขอเบิกจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณเสนอตอผู บังคับบัญชา ท่ีงาน
การเงิน 

ผูขอเบิก 
1.  บันทึกขอความขออนุมัต ิ
 หลักการและงบประมาณ 
2.  เอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
วาเปนไปตามระเบียบหรือไม  ถาถูกตองดําเนินการ
ตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตองสงคืนผูขอเบิก
ทําการแกไข 

งาน
การเงิน 

 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

3. ผูกพันงบประมาณ ทะเบียนคุมงบประมาณ 
4. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาอนุมัติหลักการ 

ถาไดรับการอนุมัติดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป 
ถาไมไดรับอนุมัติคืนเอกสารใหผูขอเบิก   

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

5. เม่ือไดรับอนุมัติหลักการและงบประมาณแลวงาน
การเงินจะแจงใหผูขอเบิกทราบ และคืนเอกสาร
ตนฉบับใหผูขอเบิกเพ่ือใชประกอบการเบิกเงิน
ตอไป  งานการเงินจะเก็บสํา เนาไว เ พ่ือเปน
หลักฐาน เนื่องจากไดผูกพันงบประมาณไวแลว 

เอกสารคืนผูขอเบิก 
เอกสารขั้นตอนท่ี 1  ท่ีไดรับ
อนุมัต ิ

เอกสารที่งานการเงินเก็บ 
สําเนาเอกสารขั้นตอนท่ี 1  ท่ี
ไดรับอนุมัต ิ

เม่ือดําเนินการตามท่ีไดรับอนุมัติแลวเสร็จ 
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ขั้นตอน
ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 

ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

6. ผูขอเบิกจัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณ
และการขออนุมัติเบิกเงินสํารองจาย เสนอตอ
ผูบังคับบัญชา โดยแนบเอกสารใบสําคัญตางๆ 
ใหงานการเงิน   
 

ผูขอเบิก 1. บันทึกขอความรายงานการใช 
 จายเงินงบประมาณและขอ 
 อนุมัติเบิกเงินสํารองจาย 
2. เอกสารขั้นตอนท่ี 1  ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
3. ใบสําคัญจายท้ังหมดท่ีมี 

7. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ว า ผู ข อเ บิ ก ใ ชจ า ย เ งิ น ต า มท่ี ไ ด รับ อ นุ มั ติ
งบประมาณหรือไม  และมีความเอกสารถูกตอง
ครบถวน  ถาถูกตองดําเนินการตอในขั้นตอน
ตอไปถาไมถูกตองสงคืนใหผูขอเบิกแกไข  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 6 
 

8. ถาผูขอเบิกใชเงินงบประมาณนอยกวาท่ีไดรับ
อนุมัติตองลดยอดในทะเบียนคุมงบประมาณ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 
(ลดยอด) 

9. จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน 1. ใบขออนุมัติจาย 
2. ใบถอนเงินฝาก 

10. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามอนุมัติการ
เบิกเงินสํารองจาย  

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 6 
และขั้นตอนท่ี 9 

 
11. เ ม่ื อ ไ ด รั บ อ นุ มั ติ เ บิ ก เ งิ น สํา ร อ ง จ า ย แ ล ว  

งานการเงินจะทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิก 
ดวยวิธีโอนเงินผานบัญชีผูขอเบิก  

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 
 

12. แจงผูขอเบิกทราบการจายเงิน ใบแจงการจายเงิน 
13.  งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมดให 

งานบัญชี 
 

1. เอกสารขั้นตอนท่ี 6  ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ใบขออนุมัติจาย 
3. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
4. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอ 
 เบิก 
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1. 

 
 
2. 
 
 
3. 

 
4. 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผูขอเบิก 
 

 
งานการเงิน 

 

 
งานการเงิน 

 

 
ผูบริหาร 

 
 

งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกเงินสํารองจาย 

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

เร่ิมตน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
 ผูขอเบิก 

พิจารณา ผูขอเบิก 
ไมอนุมัต ิ

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

บันทึกขออนุมัต ิ

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

เอกสารอื่นที่เกี่ยวของ 

อนุมัต ิ

สําเนาเอกสารขั้นตอน 
ที่ 1 ที่ไดรับอนุมัต ิ

   งานการเงิน    ผูขอเบิก 

เอกสารขั้นตอนที่ 1
ที่ไดรับอนุมัต ิ

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 5 นาท ี
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6. 
 

 
 
7. 
 
 

8. 
 
9. 
 
 

10. 
 
 
11. 
 

 
12. 
 
 

13. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ผูขอเบิก 

 
 

 
งานการเงิน 

 
งานการเงิน 

 
งานการเงิน 

 
 

ผูบริหาร 
 
 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 

สําเนาใบถอนเงิน 
 สําเนาใบฝากเงินใหผูขอเบิก 

เมื่อดําเนินการ
แลวเสร็จ 

ใบสําคัญจาย 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
ผูขอเบิก 

เอกสารข้ันตอนท่ี 1  
ท่ีไดรับอนุมัติ 

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
สํารองจายและรายงานการใช 
เงินงบประมาณ 

เอกสารการเบิกจาย 

เบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวย
วิธีการโอนเงิน 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ลดยอด 
ทะเบียนคุมงบประมาณ  

ใชจายจริงนอยกวางบประมาณ 

อนุมัต ิ

ใบแจงการจายเงิน 

  งานบัญช ี

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา  5 นาที 

ใชเวลา  5 นาที 
เอกสารข้ันตอนท่ี 6  
ท่ีไดรับอนุมัติ  

เอกสารการเบิกจาย 
ท่ีลงนามแลว 

ผูขอเบิก 

ไมอนุมัต ิ
ผูขอเบิก พิจารณา 
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บทที่ 2 
 

การเบิกจายเงิน 
หมวดคาตอบแทน 
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การเบิกจายเงินหมวดคาตอบแทน 
 

 คาตอบแทน1 (Compensation) หมายถึง คาใชจายตางๆ ท่ีองคการจายใหแกผูปฏิบัติงาน 
คาใชจายนี้อาจจายในรูปตัวเงินหรือมิใชตัวเงินก็ได เพ่ือตอบแทนการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ 
จูงใจใหมีการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ สงเสริมขวัญกําลังใจของผูปฏิบัติงาน และเสริมสรางฐานะ
ความเปนอยูของครอบครัวผูปฏิบัติงานใหดีขึ้น 
 
 สวนประกอบของคาตอบแทน 
 1. คาจางและเงินเดือน (Wage and Salary) ไดแก คาตอบแทนท่ีองคการจายใหผูปฏิบัติงาน 
เปนรายไดประจําทุกเดือน 
 2. คาจูงใจ (Wage Incentive) ไดแก คาตอบแทนท่ีองคการจัดใหเปนพิเศษเพ่ือจูงใจใหมีการ
ปฏิบัติงานใหดียิ่ง ขึ้น เชน การใหรางวัลพิเศษในการปฏิบัติงาน การเล่ือนตําแหนง 
 3. ประโยชนเกื้อกูล (Fringe benefit) ไดแก คาตอบแทนท่ีองคการจัดใหแกผูปฏิบัติงาน
นอกเหนือจากคาจางเงินเดือนและ คาจูงใจ เปนคาตอบแทนท่ีองคการจัดใหเพ่ือสนับสนุนใหมีการทํางานดี
ขึ้น หรือเพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีความรูสึกม่ันคงในการปฏิบัติงานกับองคการ 
 
 วัตถุประสงคของการกําหนดคาตอบแทน 
 1. เพ่ือใหเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง 
 2. เพ่ือดึงดูดคนท่ีมีความรูความสามารถใหเขามาสูหนวยงานและคงอยูในหนวยงานตลอดไป 
 3. เพ่ือเปนรางวัลตอบแทนการปฏิบัติงาน 
 4. สงเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
 5. อํานวยความสะดวกในการบริหารงานบุคคล 

                                                
1

 สํานักงาน ก.พ.  สตค.  สํานักพัฒนาระบบจําแนกตําแหนงและคาตอบแทน    
http://www.ocsc.go.th/ocsc/th/index.php?option=com_content&view=article&id=295:2011-07-03-03-13-
26&catid=96:2011-06-29-14-50-47&Itemid=256  วันศุกรท่ี  27  มิถุนายน  พ.ศ.2557  เวลา  13.00 น. 
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การเบิกคาสมนาคุณผูบริหาร 
 

 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการ
จายเงินคาสมนาคุณผูทําหนาท่ีบริหารในหนวยงาน พ.ศ.2556 
 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการ
จายเงินของคณะเภสัชศาสตร พ.ศ. 2556 
 3. ประกาศคณะเภสัชศาสตร วาดวยการใชจายเงินงบประมาณรายจายจาก
รายไดหนวยงาน ประจําป 2557 
 
สรุปสาระสําคัญของระเบียบ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการ
จายเงินคาสมนาคุณผูทําหนาท่ีบริหารในหนวยงาน พ.ศ.2556  กําหนดอัตราการจายคาสมนาคุณผูทําหนาท่ี
บริหาร  ไวดังนี ้
 (1) อธิการบดี  เดือนละไมเกิน 70,000 บาท 
 (2)  รองอธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการสถาบัน หรือผูดํารงตําแหนงท่ี
เรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา เดือนละไมเกิน 30,000 บาท  
 (3) ผูชวยอธิการบดี  ผูชวยรองอธิการบดี รองคณบดี รองผู อํานวยการสถาบัน รอง
ผูอํานวยการสํานัก หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา เดือนละไมเกิน 20,000 บาท   
 (4)  หัวหนาภาควิชาหรือผูดํารงตําแหนงอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา เดือนละไมเกิน 8,400 บาท 
 (5) ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือผูอํานวยการสํานักงาน เดือนละไมเกิน 20,000 บาท 
 (6)  ผูอํานวยการกอง เลขานุการคณะ เลขานุการสถาบัน เลขานุการสํานัก หรือผูดํารงตําแหนง
ท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา เดือนละไมเกิน 15,000  บาท 
 (7)  หัวหนางาน หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา เดือนละไมเกิน 
4,000  บาท 
 ผูทําหนาท่ีบริหารซ่ึงไมมีสถานะเปนขาราชการหรือพนักงานของรัฐ ใหไดรับเงินคาสมนาคุณ
เพ่ิมขึ้นอีกหนึ่งเทาของอัตราเงินสมนาคุณตามวรรคหนึ่ง 
 ดังท่ีไดกลาวแลววาคณะเภสัชศาสตรจัดตั้งขึ้นตามมตสิภาฯ จึงไมไดรับจัดสรรเงินงบประมาณ
แผนดิน  ทําใหไมไดรับจัดสรรคาสมนาคุณผูทําหนาท่ีบริหารจากงบประมาณแผนดินเหมือนหนวยงานอ่ืนๆ 
ท่ีตั้งขึ้นตามพระราชกฤษฎีกา  ดังนั้นคณะฯ จึงตองจายเงินคาสมนาคุณผูทําหนาท่ีบริหารจากเงิน
งบประมาณรายจายจากรายไดหนวยงานท้ังจํานวน  และเนื่องจากคณะเภสัชศาสตรมีการบริหารงานท่ี
แตกตางจากมหาวิทยาลัย คณะฯ จึงกําหนดอัตราการจายคาสมนาคุณผูทําหนาท่ีบริหารของคณะฯ ตาม
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ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงินของคณะเภสัชศาสตร พ.ศ. 2556  
ในตําแหนงและอัตราดังนี ้

(1)  คณบดี  เดือนละ 30,000  บาท และกรณีท่ีเปนผูทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัยเดือน
ละไมเกิน 60,000  บาท 

(2)  รองคณบดี   เดือนละ 20,000  บาท 
(3)  ผูชวยคณบด ี เดือนละ   5,000  บาท  
(4)  หัวหนาสาขาวิชา เดือนละ   5,000  บาท 
(5)  เลขานุการคณะ  เดือนละ 15,000  บาท 
(6)  หัวหนางาน  เดือนละ   3,500  บาท 
และในปงบประมาณ พ.ศ.2557  คณะไดจัดสรรงบประมาณรายจายจากรายไดหนวยงานเปนท่ี

เรียบรอยแลว  กอนท่ีจะมีการปรับอัตราคาสมนาคุณผูทําหนาท่ีบริหารตามระเบียบใหมของมหาวิทยาลัย  
และกอนท่ีระเบียบวาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงินของคณะเภสัชศาสตร พ.ศ. 2556  จะประกาศใช  
ทําใหคาสมนาคุณผูทําหนาท่ีบริหารท่ีคณะจัดสรรไวไมเพียงพอหากคณะจะใชอัตราใหม  คณะจึงไดอาศัย
อํานาจตามความในขอ 10  แหงระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงินคา
สมนาคุณผูทําหนาท่ีบริหารในหนวยงาน พ.ศ.2556  จัดทําประกาศคณะเภสัชศาสตร วาดวยการใชจายเงิน
งบประมาณรายจายจากรายไดหนวยงาน ประจําป 2557  ซ่ึงผานท่ีประชุมกรรมการประจําคณะ ครั้งท่ี 
1/2557  เม่ือวันท่ี  21 มกราคม 2557  โดยพิจารณาตามงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและตามความเหมาะสมใน
แตละตําแหนง  ดังนี ้

(1)  คณบดี  เดือนละ 30,000  บาท และกรณีท่ีเปนผูทรงคุณวุฒิจากภายนอกเดือนละ 60,000  บาท 
(2)  รองคณบดฝีายบริหาร   เดือนละ 10,000  บาท  
(3)  รองคณบดฝีายวิชาการและวิจัย   เดือนละ 12,000  บาท 
(4)  ผูชวยคณบด ี เดือนละ   5,000  บาท  
(5)  หัวหนาสาขาวิชา เดือนละ   5,000  บาท 
(6)  เลขานุการคณะ  เดือนละ 15,000  บาท (โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณ

แผนดินเดือนละ 3,500 บาท  และเบิกจายจากเงินงบประมาณรายจายจากรายไดคณะเภสัชศาสตร เดือนละ 
11,500  บาท)  เนื่องจากเลขานุการคณะปจจุบันเปนตําแหนงชํานาญการพิเศษกอนเขาสูระบบอัตราเงิน

เดือนแบบแทง  จึงเบิกคาตอบแทนจากกรมบัญชีกลางไดในอัตรา 3,500  บาท  
(7)  หัวหนางาน   เดือนละ   3,500  บาท 
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ขั้นตอนการเบิกคาสมนาคุณผูบริหาร 
 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. งานการเงินจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ
เบิกเงินคาสมนาคุณผูบริหาร  พรอมผูกพัน
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินฯ 
2. ทะเบียนคุมงบประมาณ 

2. งานการเงินจัดทําเอกสารใบสําคัญการ
เบิกจาย   

1. ใบขออนุมัติจาย 
2. หลักฐานการเบิกจายเงิน 
3. ใบถอนเงินฝาก 

3. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติและ 
ลงนามในเอกสาร   

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 ขอ 1 และ
เอกสารขั้นตอนท่ี 2 

4. เม่ือไดรับอนุมัติแลว  งานการเงินทําการ
เบิกจายเงินใหผูเกี่ยวของดวยเช็ค  เงินสด 
หรือวิ ธีโอ นเ งิน ผ าน บัญชีผู เกี่ ย วขอ ง  
(แลวแตกรณ)ี   

1. บันทึกถึง สอมธ. ขอทําเช็คส่ังจาย   
     และโอนเงินใหผูเกี่ยวของ 
2. ใบฝากเงินใหผูท่ีเกี่ยวของ 

5. กรณีโอนเ งินผานบัญชีแลวจะแจงให
ผูเกี่ยวของทราบ   

ใบแจงการจายเงิน หรือ 
  

6. งานการเงินสงเอกสารท้ังหมดใหงานบัญชี 1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน    
    ท่ีไดรับอนุมัต ิ
2. ใบขออนุมัติจาย 
3. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
4. สําเนาใบฝากเงินใหผูท่ีเกี่ยวของ  
 หรือ 
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Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกคาสมนาคุณผูบริหาร 
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งานการเงิน 
 
 
 

งานการเงิน 
 
 

ผูบริหาร 
 
 

งานการเงิน 
 

 
งานการเงิน 

 
 

งานการเงิน 
 
 

 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ
ผูขอเบิก พิจารณา 

สําเนาใบโอนเงิน 

หลักฐานการเบิกจายเงิน 

เร่ิมตน 

  งานบัญช ี

โอนเงินใหผูเกี่ยวของ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

บันทึกขออนุมัติ  
เบิกเงิน 

 

เอกสารการเบิกจาย 

เอกสารการเบิกจาย 
บันทึกที่ไดรับอนุมัต ิ
 

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใบแจงการจายเงิน ผูเกี่ยวของ 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกเงินประจําตําแหนงผูบริหาร 
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ตัวอยางหลักฐานการเบิกจายเงินคาสมนาคุณผูบริหาร 
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ตัวอยางบันทึกให สอมธ.โอนเงิน 

 เรื่อง  ขอโอนเงินคาสมนาคุณผูทําหนี่บริหาร  ประจําเดือนกุมภาพันธ 2557 

เรียน  เจาหนาท่ีสหกรณออมทรัพย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ศูนยรังสิต 

ดวยคณะเภสัชศาสตร ขอโอนเงินคาสมนาคุณผูทําหนี่บริหาร  ประจําเดือนกุมภาพันธ 2557 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ช่ือ – นามสกุล เลขที่บัญชี จํานวนเงิน 
1. ศ.ภก.ดร.ณรงค  สาริสุต 2010336871 54,000.- 
2. รศ.ภก.ดร.อุทัย สุวรรณกูฎ 2010336790   9,000.- 
3. รศ.ภญ.ดร.จินดา หวังบุญสกุล 2010332244 10,800.- 
4. อ.ภญ.ดร.อมลณัฏฐ ตันศิริคงคล 2010327314 4,500.- 
5. อ.ภญ.ดร.กุสาวดี เมลืองนนท 2010335753 4,500.- 
6. ผศ.ภก.ดร.รัฐพล อาษาสุจริต 2010082811 4,500.- 
7. อ.ภก.ดร.คณินทร รังสาดทอง 2010326874 4,500.- 
8. นางรําไพพรรณ นําชัยชนะกิจ 1010013629 10,350.- 
9. นางรัชนี สุวรรณวงศ 1010100587 3,105.- 

 รวม  (หนึ่งแสนหาพันสามรอยบาทถวน) 105,300.- 
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การเบิกจายคาตอบแทนการจัดการเรียนการสอน 


ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงิน 
ของคณะเภสัชศาสตร พ.ศ. 2556 

สรุปสาระสําคัญของระเบียบ 
1. คณะฯ กําหนดจายเงินคาตอบแทนการจัดการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรีใน

อัตรา ดังนี ้
 (1) อาจารยพิเศษหรือผูบรรยายพิเศษซ่ึงเปนขาราชการ พนักงานรัฐวิสาหกิจหรือเจาหนาท่ี

อ่ืนๆ ของรัฐ ในอัตราช่ัวโมงละ 400 บาท 
 (2)  อาจารยพิเศษหรือผูบรรยายพิเศษซ่ึงมิใชขาราชการ  พนักงานรัฐวิสาหกิจหรือ

เจาหนาท่ีอ่ืน ๆ  ของรัฐ  ในอัตราช่ัวโมงละ 800  บาท 
2. ใหคณะจายเงินคาพาหนะเดินทางแกอาจารยพิเศษ  ในอัตราเหมาจาย คนละ 300  บาท ตอ

การเดินทางไปและกลับจากการสอนหนึ่งครั้ง 

ขั้นตอนการเบิกจายคาตอบแทนการจัดการเรียนการสอน  สามารถปฏิบัติได  2  กรณี  ดังนี ้

กรณีที่ 1  งานวิชาการ (ผูขอเบิก)  ประสงคยืมเงินทดรองจาย 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. งานวิชาการ (ผูขอเบิก) จัดทําบันทึกขอความ
ขออนุมัติคาตอบแทนการจัดการเรียนการสอน
เสนอตอผูบังคับบัญชาพรอมสัญญายืมเงิน
จํานวน 2 ฉบับ ท่ีงานการเงินกอนอยางนอย  
1 สัปดาห 

ผูขอเบิก 1. บันทึกขอความขออนุมัติคาสอน
และคาพาหนะอาจารยพิเศษ

2. แบบใบเบิกคาสอนพิเศษ
3. ตารางสอน

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
วาเปนไปตามระเบียบหรือไม   ถาถูกตอง
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตอง
สงคืนผูขอเบิกทําการแกไข 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

3. ผูกพันงบประมาณและบันทึกทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม 

1. ทะเบียนคุมงบประมาณ
2. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

4. จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

ใบถอนเงินฝาก 
5. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาอนุมัติหลักการ

และอนุ มัติ เ งินยืมทดรองจ าย  ถ าอนุ มัติ
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมอนุมัติ
สงคืนผูขอเบิก 

1.  เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
2. ใบถอนเงินฝาก 

6. เม่ือไดรับอนุมัตหิลักการและงบประมาณแลว  
งานการเงินจะแจงใหผูขอเบิกทราบ และคืน
สําเนาเอกสารท่ีไดรับอนุมัติ พรอมสําเนา
สัญญายืมเงินใหผูขอเบิก  งานการเงินจะเก็บ
ตนฉบับเอกสารท่ีไดรับอนุมัติ เพ่ือแนบการ
เบิกจาย 
 

เอกสารคืนผูขอเบิก 
1. สําเนาบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. สําเนาสัญญายืมเงิน 
3. สําเนาเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เอกสารที่งานการเงินใชเบิกจาย 
1. ตนฉบับบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ตนฉบับสัญญายืมเงิน 
3. สําเนาเอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
4. ใบถอนเงินฝากท่ีลงนามแลว 

7. ทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวยวิธีโอนเงิน
ผานบัญชีผูขอเบิก 

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 

8. เม่ืองานการเงินโอนเงินผานบัญชีผูขอเบิกแลว
จะแจงใหผูขอเบิกทราบ  

ใบแจงการจายเงิน 

9. งานการเงินสงเอกสารท้ังหมดใหงานบัญชี 
 

1. ตนฉบับบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ตนฉบับสัญญายืมเงิน  
3. เอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
4. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
5. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 
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เม่ือดําเนินงานตามที่ไดรับอนุมัติจนแลวเสร็จ 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

10. ผูขอเบิกตองจัดทําบันทึกขอความรายงาน 
ผลการใชเงินยืม  ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ี
ไดรับเงินยืม เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอ
อนุมัติใชเอกสารใบสําคัญจายชดใชเงินยืม  
โดยจัดสงเอกสารท่ีงานการเงิน   
 ผูขอเบิก 

1. บันทึกขอความสรุปผลใชเงิน 
2. สําเนาบันทึกขออนุมัติหลักการ 
 และงบประมาณท่ีไดรับอนุมัต ิ
3. หลักฐานใบสําคัญทางการเงิน
ท้ังหมดท่ีมี  เชน 
 3.1 หลักฐานการเบิกเงินคาสอน
พิเศษ หรือใบสําคัญรับเงินคาสอน 
 3.2 ใบลงเวลาปฏิบัติงานสอน 
 3.3 แบบฟอรมเบิกคาพาหนะ  
4. สําเนาสัญญายืมเงิน 
5. เงินสดคงเหลือ  (ถามี) 
6. ใบนําสงเงินสด  (ถามี) 

11. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารวาผูขอเบิกไดทําการเบิกจายเงิน
ตามท่ีไดรับอนุมัติหรือไม และเอกสารมี
ค ว า ม ถู ก ต อ ง ค ร บ ถ ว น  ก อ น เ ส น อ
ผูบังคับบัญชา ถาถูกตองดําเนินการตอใน
ขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตองสงกลับใหผูขอ
เบิกทําการแกไข 

 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 
 

12. กรณีมีเงินเหลือจาย   งานการเงินจะออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขอเบิกและจะดําเนินการ
ลดยอดงบประมาณท่ีผูกพันไว  และลาง
ลูกหนี ้
กรณีไมมีเงินเหลือจาย จะทําการลางลูกหนี้
เงินยืม เพราะผูขอเบิกไดสงเอกสารใบสําคัญ
ชดใชเงินยืมแลว 

1. ใบเสร็จรับเงินของคณะตนฉบับ 
 ใหผูขอเบิก สําเนางานการเงินเก็บ 
 ไวเปนหลักฐาน  
2. ทะเบียนคุมงบประมาณ  
 (ลดยอด) 
3. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  
 (ลางลูกหนี)้ 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

13. กรณีมีเงินเหลือจายจะตองนําเงินฝากเขา
บัญชีธนาคารทันที หรือนําฝากในวันถัดไป
ตามเหตุผลและความจําเปน 

งาน
การเงิน 

ใบฝากเงินเขาบัญชีคณะ 

14. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาพิจารณา 
ลงนามอนุมัติ  

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 

15. เม่ือผูบังคับบัญชาลงนามในเอกสารแลว 
งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมด 
ใหงานบัญชี 

1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีคณะ 
3. สําเนาใบเสร็จรับเงินของคณะ 

 
ด ูFlow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกเงินยืมทดรองจาย  หนา 11 
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กรณีที่ 2  งานวิชาการ (ผูขอเบิก)  ประสงคสํารองจายแลวเบิกคืนภายหลัง 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. ผูขอเบิกยื่นเรื่องเพ่ือขออนุมัติคาสอนและคา
พาหนะอาจารยพิเศษ พรอมสรุปคาสอนพิเศษ
ประจําเดือนท่ีงานการเงิน 
 

ผูขอเบิก 
 

1. บันทึกขอความขออนุมัติคาสอน 
 และคาพาหนะอาจารยพิเศษ 
2. แบบใบเบิกคาสอนพิเศษ 
3. ตารางสอน 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
วาเปนไปตามระเบียบหรือไม   ถาถูกตอง
ดําเนินกรตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตอง
สงคืนผูขอเบิกทําการแกไข   

 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
 

3. ผูกพันงบประมาณ  ทะเบียนคุมงบประมาณ 
4. เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติหลักการ ถาไดรับ

อนุมัติ ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไม
ถูกตองสงกลับใหผูขอเบิก 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
 

5. เม่ือไดรับอนุมัตหิลักการและงบประมาณแลว  
งานการเงินจะแจงใหผูขอเบิกทราบ และคืน
เ อ ก ส า ร ต น ฉ บั บ ใ ห ผู ข อ เ บิ ก  เ พ่ื อ ใ ช
ประกอบการเบิกเงินคืนตอไป   งานการเงินจะ
เก็บสํานาเอกสารไวเพ่ือเปนหลักฐาน เนื่องจาก
ไดผูกพันงบประมาณไวแลว 

เอกสารคืนผูขอเบิก 
เอกสารขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับอนุมัต ิ

เอกสารที่งานการเงินเก็บ 
สําเนาเอกสารขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับ
อนุมัต ิ

เม่ือผูขอเบิกไดสํารองเงินจายคาใชจายแลว 
6. ผูข อเ บิก ต อง จัด ทํา ร าย งา นก า รใ ช เ งิ น

งบประมาณและขออนุมัติเบิกเงินสํารองจาย
เสนอตอผูบังคับบัญชา โดยแนบเอกสาร
ใบสําคัญตางๆ ใหงานการเงิน   
 ผูขอเบิก 

1. บันทึกขอความรายงานการใชเงิน 
 งบประมาณและขออนุมัติเบิกเงิน 
 สํารองจาย 
2. เอกสารขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับ 
     อนุมัติ 
3. ใบสําคัญจายท้ังหมดท่ีมี  เชน
 3.1 แบบใบเบิกคาสอนพิเศษ 
 3.2 ตารางสอน 
 3.3 หลักฐานการจายเงิน 
 3.4 ใบสําคัญรับเงินคาสอน 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

   
3.5 แบบฟอรมเบิกคาพาหนะ  
 บก.111 
3.6 ใบลงเวลาปฏิบัติงานสอน 

7. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
วาผูขอเบิกใชจายเงินตามท่ีไดรับอนุมัติ
งบประมาณหรือไม และเอกสารมีความถูกตอง
แลวถาถูกตองดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป 
ถาไมถูกตองสงคืนใหผูขอเบิกแกไข  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 4 
 

8. ถาผูขอเบิกใชเงินงบประมาณนอยกวาท่ีไดรับ
อนุมัติตองลดยอดในทะเบียนคุมงบประมาณ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ (ลดยอด) 

9. จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน 1. ใบขออนุมัติจาย 
2. ใบถอนเงินฝาก 

10. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามอนุมัติการ
เบิกเงินสํารองจาย   

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 6 และ 9 

11. เม่ือไดรับอนุมัติเบิกจายเงินแลว  งานการเงิน
จะทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวยวิธีโอน
เงินผานบัญชี  

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 
 

12. แจงผูขอเบิกทราบ ใบแจงการจายเงิน 
13.  งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมดให 

งานบัญชี 
1. เอกสารขั้นตอนท่ี 6  ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ใบขออนุมัติจาย 
3. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
4. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 

 
ด ูFlow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกเงินสํารองจาย  หนา 18 
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ตัวอยางการเบิกคาตอบแทนการจัดการเรียนการสอน 
 

        บันทึกขอความ 

สวนราชการ คณะเภสัชศาสตร โทร.  1748  

ที่ ศธ.0516.61/ -                                วันที่ 1 สิงหาคม  2556 

เร่ือง ขออนุมัติคาสอนอาจารยพิเศษและคาพาหนะอาจารยพิเศษ 

 
เรียน   คณบดีคณะเภสัชศาสตร (ผานรองคณบดีฝายบริหาร) 
 
 ดวยงานบริการการศึกษา ขออนุมัติคาสอนอาจารยพิเศษและคาพาหนะอาจารยพิเศษ วิชา ภศ.100  บทบาท
และปรัชญาวิชาชีพเภสัชกรรม  สําหรับนักศึกษาช้ันปท่ี 1  ภาคการศึกษาท่ี 1  ปการศึกษา  2556  ประจําเดือนกรกฎาคม  
2556  ตามรายละเอียด  ดังนี้ 
 1.  วันท่ี 5 กรกฏาคม  2556  เวลา  9.00 – 10.00 น. 
  ภก.วินิต  อัศวกิจวิรี  (อาจารยพิเศษรัฐบาล) 
  คาสอนอาจารยพิเศษ  จํานวน  1  ช่ัวโมงๆ ละ  400  บาท = 400 บาท 
  คาพาหนะอาจารยพิเศษ  จํานวน 1 ครั้ง ๆ ละ  300  บาท =  300  บาท 
   รวมเปนเงิน =  700 บาท 
 2. วันท่ี  12  กรกฏาคม  2556  เวลา  9.00 – 10.00 น. 
  นพ.ภญ.ทวิเพ็ญ  สุทัตตกุล  (อาจารยพิเศษรัฐบาล) 
  คาสอนอาจารยพิเศษ  จํานวน  1  ช่ัวโมงๆ ละ  400  บาท = 400 บาท 
  คาพาหนะอาจารยพิเศษ  จํานวน 1 ครั้ง ๆ ละ  300  บาท =  300  บาท 
   รวมเปนเงิน =  700 บาท 
  

  ในการนี้จึงขออนุมัติเบิกเงินคาสอนอาจารยพิเศษและคาพาหนะอาจารยพิเศษ  ประจําเดือน  กรกฎาคม  
2556  จากเงินงบประมาณรายจายจากรายไดหนวยงานคณะเภสัชศาสตร  เปนจํานวนท้ังสิ้น  1,400  บาท  โดยขออนุมัติเปน
เงินทดรองจายซึ่งไดแนบสัญญายืมเงินมาพรอมนี้ 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จักเปนพระคุณยิ่ง 
  

  
 (นางสาวสุชาดา  ปุมเกวียน) 
    นักวิชาการศึกษา 
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ตัวอยางแบบใบเบิกคาสอนพิเศษ 
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ตัวอยางตารางสอน 
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ตัวอยางบันทึกรายงานการใชเงินทดรองจายคาสอนฯ 
 

        บันทึกขอความ 

สวนราชการ คณะเภสัชศาสตร โทร.  1748  

ที่ ศธ.0516.61/ -                                วันที่ 31 สิงหาคม  2556 

เร่ือง รายงานการใชเงินทดรองจายคาสอนอาจารยพิเศษและคาพาหนะอาจารยพิเศษ 

 
เรียน   คณบดีคณะเภสัชศาสตร (ผานรองคณบดีฝายบริหาร) 
 
 ตามท่ีงานบริการการศึกษา ไดรับอนุมัติคาสอนอาจารยพิเศษและคาพาหนะอาจารยพิเศษ วิชา ภศ.100  
บทบาทและปรัชญาวิชาชีพเภสัชกรรม  สําหรับนักศึกษาช้ันปท่ี 1  ภาคการศึกษาท่ี 1  ปการศึกษา  2556  ประจําเดือน
กรกฎาคม  2556  ความละเอียดทราบแลวนั้น  บัดนี้การดําเนินงานดังกลาวไดสําเร็จลงแลว  จึงขอสงเอกสารใบสําคัญชดใช
เงินยืม  ดังตอไปนี้ 
  1. สําเนาบันทึกขอความท่ีไดรับอนุมัติ  จํานวน 1  ฉบับ 
  2. สําเนาสัญญายืมเงิน  จํานวน 1  ฉบับ 
  3. แบบใบเบิกคาสอนพิเศษ  จํานวน 1  ฉบับ 
  3. ตารางสอน  จํานวน 1  ฉบับ 
  4. หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษฯ  จํานวน 1 ฉบับ เปนเงิน  800  บาท 
  5. ใบลงเวลาปฏิบัติงานสอน จํานวน 2  ฉบับ 
  6. แบบฟอรมเบิกคาพาหนะ จํานวน 2  ฉบับ ๆ ละ 300 บาท รวมเปนเงิน 600 บาท 
  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  จักเปนพระคุณยิ่ง 
 
  

  
 (นางสาวสุชาดา  ปุมเกวียน) 
    นักวิชาการศึกษา 
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ตัวอยางใบลงเวลาปฏิบัติงานสอน 
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ตัวอยางหลักฐานการเบิกจายเงินคาสอน 
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ตัวอยางใบเบิกคาพาหนะอาจารยพิเศษภายนอก 
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การเบิกจายคาตอบแทนกรรมการสอบไล 
 

 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงิน 
 ของคณะเภสัชศาสตร พ.ศ. 2556 
 
สรุปสาระสําคัญของระเบียบ  
 คณะฯ กําหนดจายเงินคาตอบแทนแกผูปฏิบัติงานสอบไลในระดับปริญญาตรี ในอัตราดังนี้ 
 1.  กรรมการออกขอสอบไลท่ีมาควบคุมการพิมพขอสอบหรือควบคุมการสอบ 
   วันธรรมดา  เบิกไดวันละ    80 บาท 
   วันหยุดราชการ  เบิกไดภาคเวลาละ 250 บาท 
    การจายเงินคาตอบแทนดังกลาวใหจายไดเพียงตําแหนงเดียว 
 2.  ผูพิมพขอสอบและเจาหนาท่ีอํานวยการสอบไล 
   วันธรรมดา  เบิกไดวันละ    80 บาท 
   วันหยุดราชการ  เบิกไดภาคเวลาละ 250 บาท 
 3.  กรรมการและเจาหนาท่ีคุมสอบไล 
   วันธรรมดา  เบิกไดวันละ    55 บาท 
   วันหยุดราชการ  เบิกไดภาคเวลาละ 250 บาท 
 4.  คนงานท่ีชวยดูแลหองสอบ  หรือปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการสอบไล 
   วันหยุดราชการ  เบิกไดภาคเวลาละ 250 บาท  
 5.  กรรมการตรวจขอสอบแบบอัตนัย  ในอัตราชุดละ 10 บาท ตอนักศึกษา 1 คน และแบบ
ปรนัย ในอัตราชุดละ 2 บาท ตอนักศึกษา 1 คน 
 
หมายเหตุ :-  หนึ่งภาคเวลา หมายความวา  การปฏิบัติงานเวลาตั้งแต 07.30 น. ถึง 12.00 น. หรือ 12.00 น. 
ถึง 16.30 น. หรือมีระยะเวลาไมนอยกวา 2 ช่ัวโมงในระหวางระยะเวลาดังกลาว หรือเวลาหลังจาก 16.30 น. 
เปนตนไป ซ่ึงตองมีระยะเวลาไมนอยกวา 2 ช่ัวโมง 
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ขั้นตอนการเบิกจายคาตอบแทนกรรมการสอบไล  สามารถปฏิบัติได  2  กรณี  ดังนี ้
 

กรณีที่ 1  งานวิชาการ (ผูขอเบิก)  ประสงคยืมเงินทดรองจาย  
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. งานวิชาการ (ผูขอเบิก) จัดทําบันทึกขอความ
ขออนุมัติคาตอบแทนการจัดการกรรมการ
สอบไลเสนอตอผูบังคับบัญชาพรอมสัญญายมื
เงินจํานวน 2 ฉบับ ท่ีงานการเงินกอนอยาง
นอย 1 สัปดาห 

ผูขอเบิก 
 

1. บันทึกขออนุมัตเิบิกคาตอบแทน 
 กรรมการสอบไล 
2. สําเนาคําส่ังแตงตั้งกรรมการ 
 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  
วาเปนไปตามระเบียบหรือไม   ถาถูกตอง
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป  ถาไมถูกตอง
สงคืนผูขอเบิกทําการแกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

3. ผูกพันงบประมาณและบันทึกทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม 

1. ทะเบียนคุมงบประมาณ 
2. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

4. จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน ใบถอนเงินฝาก 
5. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาอนุมัติหลักการ

และอนุ มัติ เ งินยืมทดรองจ าย  ถ าอนุ มัติ
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมอนุมัติ
สงคืนผูขอเบิก 

1.  เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
2. ใบถอนเงินฝาก 

6. เม่ือไดรับอนุมัตหิลักการและงบประมาณแลว  
งานการเงินจะแจงใหผูขอเบิกทราบ และคืน
สําเนาเอกสารท่ีไดรับอนุมัติ พรอมสําเนา
สัญญายืมเงินใหผูขอเบิก  งานการเงินจะเก็บ
ตนฉบับเอกสารท่ีไดรับอนุมัติ เพ่ือแนบการ
เบิกจาย 
 

เอกสารคืนผูขอเบิก 
1. สําเนาบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. สําเนาสัญญายืมเงิน 
3. สําเนาเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เอกสารที่งานการเงินใชเบกิจาย 
1. ตนฉบับบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ตนฉบับสัญญายืมเงิน 
3. สําเนาเอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
4. ใบถอนเงินฝากท่ีลงนามแลว 



- 44 - 
 
 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

7. ทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวยวิธีโอนเงิน
ผานบัญชีผูขอเบิก 

 
 

งาน
การเงิน 

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 

8. เม่ืองานการเงินโอนเงินผานบัญชีผูขอเบิกแลว
จะแจงใหผูขอเบิกทราบ  

ใบแจงการจายเงิน 

9. งานการเงินสงเอกสารท้ังหมดใหงานบัญชี 
 

1. ตนฉบับบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ตนฉบับสัญญายืมเงิน  
3. เอกสารอ่ืนท่ีเกีย่วของ 
4. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
5. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 

เม่ือดําเนินงานตามที่ไดรับอนุมัติจนแลวเสร็จ 
10. ผูขอเบิกตองจัดทําบันทึกขอความรายงาน 

ผลการใชเงินยืม  ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ี
ไดรับเงินยืม เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอ
อนุมัติใชเอกสารใบสําคัญจายชดใชเงินยืม  
โดยจัดสงเอกสารท่ีงานการเงิน   
 ผูขอเบิก 

1. บันทึกขอความสรุปผลใชเงิน 
2. สําเนาบันทึกขออนุมัติหลักการ 
 และงบประมาณท่ีไดรับอนุมัต ิ
3. หลักฐานใบสําคัญทางการเงิน
ท้ังหมดท่ีมี  เชน 
 3.1 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน  
 3.2 หลักฐานการจายเงิน  
4. สําเนาสัญญายืมเงิน 
5. เงินสดคงเหลือ  (ถามี) 
6. ใบนําสงเงินสด  (ถามี) 

11. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารวาผูขอเบิกไดทําการเบิกจายเงิน
ตามท่ีไดรับอนุมัติหรือไม และเอกสารมี
ความถูกตอง ครบถวนแล ว  กอนเสน อ
ผูบังคับบัญชา ถาถูกตองดําเนินการตอตาม
ขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตองสงกลับใหผูขอ
เบิกทําการแกไข 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

12. กรณีมีเงินเหลือจาย   งานการเงินจะออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขอเบิกและจะดําเนินการ
ลดยอดงบประมาณท่ีผูกพันไว  และลาง
ลูกหนี้ 
กรณีไมมีเงินเหลือจาย จะทําการลางลูกหนี้
เงินยืม เพราะผูขอเบิกไดสงเอกสารใบสําคัญ
ชดใชเงินยืมแลว 

 
 
 
 
 
 
 
 

งาน 
การเงิน 

 
 
 
 
 

1. ใบเสร็จรับเงินของคณะตนฉบับ 
 ใหผูขอเบิก สําเนางานการเงินเก็บ 
 ไวเปนหลักฐาน  
2. ทะเบียนคุมงบประมาณ  
 (ลดยอด) 
3. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  
 (ลางลูกหนี)้ 

13. กรณีมีเงินเหลือจายจะตองนําเงินฝากเขา
บัญชีธนาคารทันที หรือนําฝากในวันถัดไป
ตามเหตุผลและความจําเปน 

ใบฝากเงินเขาบัญชีคณะ 

14. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาพิจารณา 
ลงนามอนุมัติ  

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 

15. เม่ือผูบังคับบัญชาลงนามในเอกสารแลว 
งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมด 
ใหงานบัญชี 

1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีคณะ 
3. สําเนาใบเสร็จรับเงินของคณะ 

 
ด ูFlow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกเงินยืมทดรองจาย  หนา 11 
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กรณีที่ 2  งานวิชาการ (ผูขอเบิก)  ประสงคสํารองจายแลวเบิกคืนภายหลัง 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. ผูขอเบิกยื่นเรื่องเพ่ือขออนุมัติคาตอบแทน
กรรมการสอบไล  

ผูขอเบิก 
 

1. บันทึกขออนุมัตเิบิกคาตอบแทน 
 กรรมการสอบไล 
2. สําเนาคําส่ังแตงตั้งกรรมการ 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองวาเปนไป
ตามระเบียบหรือไม  ของเอกสาร ถาถูกตอง
ดําเนินกรตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตอง
สงคืนผูขอเบิกทําการแกไข   

 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
 

3. ผูกพันงบประมาณ  ทะเบียนคุมงบประมาณ 
4. เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติหลักการ ถาไดรับ

อนุมัติ ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไม
ถูกตองสงกลับใหผูขอเบิก 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
 

5. เม่ือไดรับอนุมัตหิลักการและงบประมาณแลว  
งานการเงินจะแจงใหผูขอเบิกทราบ และคืน
เ อ ก ส า ร ต น ฉ บั บ ใ ห ผู ข อ เ บิ ก  เ พ่ื อ ใ ช
ประกอบการเบิกเงินคืนตอไป   งานการเงินจะ
เกบ็สํานาเอกสารไวเพ่ือเปนหลักฐาน เนื่องจาก
ไดผูกพันงบประมาณไวแลว 

เอกสารคืนผูขอเบิก 
เอกสารขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับอนุมัต ิ

เอกสารที่งานการเงินเก็บ 
สําเนาเอกสารขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับ
อนุมัต ิ

เม่ือผูขอเบิกไดสํารองเงินจายคาใชจายแลว 
6. ผูข อเ บิก ต อง จัด ทํา ร าย งา นก า รใ ช เ งิ น

งบประมาณและขออนุมัติเบิกเงินสํารองจาย
เสนอตอผูบังคับบัญชา โดยแนบเอกสาร
ใบสําคัญตางๆ ใหงานการเงิน   

ผูขอเบิก 1. บันทึกขอความรายงานการใชเงิน 
 งบประมาณและขออนุมัติเบิกเงิน 
 สํารองจาย 
2. เอกสารขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับ 
     อนุมัต ิ
3. ใบสําคัญจายท้ังหมดท่ีมี  เชน
 3.1 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน  
 3.2 หลักฐานการจายเงิน 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

7. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
วาผูขอเบิกใชจายเงินตามท่ีไดรับอนุมัติ
งบประมาณหรือไม และเอกสารมีความถูกตอง
แลว ถาถูกตองดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป  
ถาไมถูกตองสงคืนใหผูขอเบิกแกไข  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 4 
 

8. ถาผูขอเบิกใชเงินงบประมาณนอยกวาท่ีไดรับ
อนุมัติตองลดยอดในทะเบียนคุมงบประมาณ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ (ลดยอด) 

9. จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน 1. ใบขออนุมัติจาย 
2. ใบถอนเงินฝาก 

10. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามอนุมัติการ
เบิกเงินสํารองจาย   

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 6 และ 9 

11. เม่ือไดรับอนุมัติเบิกจายเงินแลว  งานการเงิน
จะทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวยวิธีโอน
เงินผานบัญชี  

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 
 

12. แจงผูขอเบิกทราบ ใบแจงการจายเงิน 
13.  งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมดให 

งานบัญชี 
1. เอกสารขั้นตอนท่ี 6  ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ใบขออนุมัติจาย 
3. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
4. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 

 
ด ูFlow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกเงินสํารองจาย  หนา 18 
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ตัวอยางคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบ 
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ตัวอยางบัญชีขอเบิกเงินรางวัลกรรมการดําเนินการสอบไล 
 
 

บัญชีขอเบิกเงินรางวัลกรรมการดําเนินการสอบไล  
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  

ประจําภาคการศึกษาท่ี ....../.............. 
 
รายวิชา  ....................................................................    
วันท่ี   ........................................................................  
 

รายการ รายช่ือกรรมการผูรับเงิน จํานวนเงิน หมายเหตุ 
1.   MCQ 100  ขอ 1 ชุด     
2.   MEQ 4 ขอ      
3.  ผูควบคุมการผลิตขอสอบ    
4.   ผูผลิตขอสอบ    
5.  ผูคุมสอบขอเขียน    
6.  ผูตรวจและวิเคราะหขอสอบ    
7.  ผูชวยผลิตขอสอบ    
รวมจํานวนเงิน        (……………………………………………….)                                             

 
เรียน  คณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิชาการ)    เรียน คณบดี (ผานรองคณบดีฝายบริหาร)          ไดตรวจสอบถูกตองแลว 
         เพ่ือโปรดพิจารณา           เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเงินคาตอบแทนดังกลาว        ....................................... 

                 ....................................... 
            ...........................................               ..........................................          ....................................... 
         (................................................ )         (....................................................)                    (...............................................) 
     หัวหนาสาขาวิชา......................................                           รองคณบดีฝายวิชาการ                             นักวิชาการเงินและบัญชี 
                 .............../............../...............              .............../............../...............      .............../............../......... 
 
    
   
 อนุมัติจายได  
        
 ............................................. 
 (…………………………………...) 
 คณบดีคณะเภสัชศาสตร 
 ............./....................../............ 
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ตัวอยางใบเซ็นช่ือกรรมการคุมสอบ 
 

 
 
 

ใบเซ็นช่ือกรรมการคุมสอบ 
วันที่  ......  เดือน  ..................... พ.ศ. ........... 

วิชา ............................................................................... 
ช้ันปที่ ............... กลุมที่ ……………  ปการศึกษาที่ ……………….. 

         

เลขท่ี  ช่ือ - สกุล 
ลายมือ

ช่ือ 
เวลา
มา 

ลายมือ
ช่ือ 

เวลา
กลับ ประเภทขอสอบ หมายเหตุ 

  คาออกขอสอบ (ขอสอบใหม)             
  CRQ ...... ขอ รวมคาตรวจ             
  MEQ ...... ขอ รวมคาตรวจ             
                  
  ผูควบคุมการผลิตขอสอบ               

1            
               
  ผูผลิตขอสอบ            

1            
               
  ผูคุมสอบขอเขียน            

1            
               
  ผูชวยผลิตขอสอบ            

1            
2            
3            
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 การเบิกคาตอบแทนกรรมการ 
(สอบสัมภาษณ / ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน / ประเมินการเลื่อนระดับ) 

 
 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงิน 
 ของคณะเภสัชศาสตร พ.ศ. 2556 
สรุปสาระสําคัญของระเบียบ  
 คณะฯ กําหนดจายเงินคาตอบแทนแกคณะกรรมการการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือเปนบุคลากร
หรือการประเมินเพ่ือเปล่ียนตําแหนงหรือเล่ือนระดับของบุคลากรในอัตรา ดังนี ้
 1.  กรรมการสอบสัมภาษณ  ครั้งละ 300  บาท 
 2.  กรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีของบุคลากร ประเมินการเล่ือนระดับ  การ
แตงตั้ง หรือการตอสัญญาจางบุคลากรในอัตราครั้งละ 300  บาท    
ขั้นตอนการเบิกคาตอบแทนกรรมการฯ สามารถปฏิบัติได  2  กรณี  ดังนี ้
งานบุคคล (ผูขอเบิก)  ประสงคยืมเงินทดรองจาย 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. งานบุคคล (ผูขอเบิก) จัดทําบันทึกขอความขอ
อนุมัติคาตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ
หรือคาตอบแทนกรรมการประเมินทดลอง
ปฏิบัติงาน พรอมแนบสัญญายืมเงิน จํานวน  
2 ฉบับ ท่ีงานการเงิน 

ผูขอเบิก 1. บันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย 
2. คําส่ังแตงตั้งกรรมการ 
3. กําหนดการสอบฯ 
4. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
วาเปนไปตามระเบียบหรือไม   ถาถูกตอง
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป  ถาไมถูกตอง
สงคืนผูขอเบิกทําการแกไข 

 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

3. ผูกพันงบประมาณและบันทึกทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม 

1. ทะเบียนคุมงบประมาณ 
2. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

4. จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน ใบถอนเงินฝาก 
5. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาอนุมัติหลักการ

และอนุ มัติ เ งินยืมทดรองจ าย  ถ าอนุ มัติ
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมอนุมัติ
สงคืนผูขอเบิก 

1.  เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
2. ใบถอนเงินฝาก 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

6. เม่ือไดรับอนุมัตหิลักการและงบประมาณแลว  
งานการเงินจะแจงใหผูขอเบิกทราบ และคืน
สําเนาเอกสารท่ีไดรับอนุมัติ พรอมสําเนา
สัญญายืมเงินใหผูขอเบิก  งานการเงินจะเก็บ
ตนฉบับเอกสารท่ีไดรับอนุมัติ เพ่ือแนบการ
เบิกจาย 
 

 เอกสารคืนผูขอเบิก 
1. สําเนาบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. สําเนาสัญญายืมเงิน 
3. สําเนาเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เอกสารที่งานการเงินใชเบิกจาย 
1. ตนฉบับบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ตนฉบับสัญญายืมเงิน 
3. สําเนาเอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
4. ใบถอนเงินฝากท่ีลงนามแลว 

7. ทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวยวิธีโอนเงิน
ผานบัญชีผูขอเบิก 

 
 
 

งาน
การเงิน 

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 

8. เม่ืองานการเงินโอนเงินผานบัญชีผูขอเบิกแลว
จะแจงใหผูขอเบิกทราบ  

ใบแจงการจายเงิน 

9. งานการเงินสงเอกสารท้ังหมดใหงานบัญชี 
 

1. ตนฉบับบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ตนฉบับสัญญายืมเงิน  
3. เอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
4. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
5. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 

เม่ือดําเนินการจายเงินตามที่ไดรับอนุมัติแลวเสร็จ 
10. ผูขอเบิกตองจัดทําบันทึกขอความรายงาน 

ผลการใชเงินยืม  ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ี
ไดรับเงินยืม เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอ
อนุมัติใชเอกสารใบสําคัญจายชดใชเงินยืม  
โดยจัดสงเอกสารท่ีงานการเงิน   
 

ผูขอเบิก 1. บันทึกขอความสรุปผลใชเงิน 
2. สําเนาบันทึกขออนมัุติหลักการ 
 และงบประมาณท่ีไดรับอนุมัต ิ
3. หลักฐานใบสําคัญทางการเงิน
ท้ังหมดท่ีมี  เชน 
 3.1ใบเซ็นช่ือคณะกรรมการ 
 3.2ใบเซ็นช่ือผูเขารับการสอบ 
 3.3 แบบฟอรมแทนใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

   4. สําเนาสัญญายืมเงิน 
5. เงินสดคงเหลือ  (ถามี) 
6. ใบนําสงเงินสด  (ถามี) 

11. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารวาผูขอเบิกไดทําการเบิกจายเงิน
ตามท่ีไดรับอนุมัติหรือไม และเอกสารมี
ความถูกตองครบถวนแลว  กอนเสนอ
ผูบังคับบัญชา ถาถูกตองดําเนินการตอตาม
ขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตองสงกลับใหผูขอ
เบิกทําการแกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 
 

12. กรณีมีเงินเหลือจาย   งานการเงินจะออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขอเบิกและจะดําเนินการ
ลดยอดงบประมาณท่ีผูกพันไว  และลาง
ลูกหนี ้
กรณีไมมีเงินเหลือจาย จะทําการลางลูกหนี้
เงินยมื เพราะผูขอเบิกไดสงเอกสารใบสําคัญ
ชดใชเงินยืมแลว 

1. ใบเสร็จรับเงินของคณะตนฉบับ 
 ใหผูขอเบิก สําเนางานการเงินเก็บ 
 ไวเปนหลักฐาน  
2. ทะเบียนคุมงบประมาณ  
 (ลดยอด) 
3. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  
 (ลางลูกหนี)้ 

13. กรณีมีเงินเหลือจายจะตองนําเงินฝากเขา
บัญชีธนาคารทันที หรือนําฝากในวันถัดไป
ตามเหตุผลและความจําเปน 

ใบฝากเงินเขาบัญชีคณะ 

14. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาพิจารณา 
ลงนามอนุมัต ิ

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 

15. เม่ือผูบังคับบัญชาลงนามในเอกสารแลว 
งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมด 
ใหงานบัญชี 

1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีคณะ 
3. สําเนาใบเสร็จรับเงินของคณะ 

 
ด ูFlow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกเงินยืมทดรองจาย  หนา 11 
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 กรณีที่ 2  งานบุคคล (ผูขอเบิก)  ประสงคสํารองจายแลวเบิกคืนภายหลัง 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. ผูขอเบิกยื่นเรื่องเพ่ือขออนุมัติคาตอบแทน
กรรมการสอบสัมภาษณหรือคาตอบแทน
กรรมการประเมินทดลองปฏิบัติงาน  

ผูขอเบิก 
 

1. บันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย 
2. คําส่ังแตงตั้งกรรมการ 
3. กําหนดการสอบฯ 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
วาเปนไปตามระเบียบหรือไม   ถาถูกตอง
ดําเนินกรตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตอง
สงคืนผูขอเบิกทําการแกไข   

 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
 

3. ผูกพันงบประมาณ  ทะเบียนคุมงบประมาณ 
4. เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติหลักการ ถาไดรับ

อนุมัติ ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไม
ถูกตองสงกลับใหผูขอเบิก 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
 

5. เม่ือไดรับอนุมัตหิลักการและงบประมาณแลว  
งานการเงินจะแจงใหผูขอเบิกทราบ และคืน
เ อ ก ส า ร ต น ฉ บั บ ใ ห ผู ข อ เ บิ ก  เ พ่ื อ ใ ช
ประกอบการเบิกเงินคืนตอไป   งานการเงินจะ
เก็บสํานาเอกสารไวเพ่ือเปนหลักฐาน เนื่องจาก
ไดผูกพันงบประมาณไวแลว 

เอกสารคืนผูขอเบิก 
เอกสารขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับอนุมัต ิ

เอกสารที่งานการเงินเก็บ 
สําเนาเอกสารขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับ
อนุมัต ิ

เม่ือผูขอเบิกไดสํารองเงินจายคาใชจายแลว 
6. ผูข อเ บิก ต อง จัด ทํา ร าย งา นก า รใ ช เ งิ น

งบประมาณและขออนุมัติเบิกเงินสํารองจาย
เสนอตอผูบังคับบัญชา โดยแนบเอกสาร
ใบสําคัญตางๆ ใหงานการเงิน   
 ผูขอเบิก 

1. บันทึกขอความรายงานการใชเงิน 
 งบประมาณและขออนุมัติเบิกเงิน 
 สํารองจาย 
2. เอกสารขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับ 
     อนุมัต ิ
3. ใบสําคัญจายท้ังหมดท่ีมี  เชน
 3.1ใบเซ็นช่ือคณะกรรมการ 
 3.2ใบเซ็นช่ือผูเขารับการสอบ 
 3.3 แบบฟอรมแทนใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

7. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
วาผูขอเบิกใชจายเงินตามท่ีไดรับอนุมัติ
งบประมาณหรือไม และเอกสารมีความถูกตอง
แลวถาถูกตองดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป 
ถาไมถูกตองสงคืนใหผูขอเบิกแกไข  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 4 
 

8. ถาผูขอเบิกใชเงินงบประมาณนอยกวาท่ีไดรับ
อนุมัติตองลดยอดในทะเบียนคุมงบประมาณ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ (ลดยอด) 

9. จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน 1. ใบขออนุมัติจาย 
2. ใบถอนเงินฝาก 

10. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามอนุมัติการ
เบิกเงินสํารองจาย   

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 6 และ 9 

11. เม่ือไดรับอนุมัติเบิกจายเงินแลว  งานการเงิน
จะทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวยวิธีโอน
เงินผานบัญชี  

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 
 

12. แจงผูขอเบิกทราบ ใบแจงการจายเงิน 
13.  งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมดให 

งานบัญชี 
1. เอกสารขั้นตอนท่ี 6  ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ใบขออนุมัติจาย 
3. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
4. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 

 
ด ูFlow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกเงินสํารองจาย  หนา 18 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติคาตอบแทนกรรมการประเมินทดลองการปฏิบัติงาน 
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ตัวอยางคําสั่งแตงต้ังกรรมการประเมินทดลองการปฏิบัติงาน 
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ตัวอยางหนังสือเชิญเปนกรรมการประเมินทดลองการปฏิบัติงาน 
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ตัวอยางบันทึกชดใชเงินยืมคาตอบแทนกรรมการประเมินทดลองการปฏิบัติงาน 
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ตัวอยางแบบฟอรมแทนใบเสร็จรับเงินคาตอบแทนกรรมการประเมินทดลองการปฏิบัติงาน 
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ตัวอยางใบเซ็นช่ือกรรมการประเมินทดลองการปฏิบัติงาน 
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การเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (เฉพาะสายสนับสนุน) 
 

 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
 นอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
  

สรุปสาระสําคัญของระเบียบ  
 1.  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ (วันทําการ) มีสิทธิเบิกคาตอบแทนไดไมเกิน 4 ช่ัวโมง ใน
อัตราช่ัวโมงละ 50 บาท รวมเปนเงิน 200 บาท  และหากปฏิบัติงานไมครบ 4 ช่ัวโมง ใหเบิกจายตามจํานวน
ช่ัวโมงท่ีปฏิบัติราชการจริง 
 2.  การปฏิบัติงานวันหยุดราชการ มีสิทธิเบิกคาตอบแทนไดไมเกิน 7 ช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมงละ 60 
บาท รวมเปนเงิน 420 บาท และหากปฏิบัติงานไมครบ 7 ช่ัวโมง ใหเบิกจายตามจํานวนช่ัวโมงท่ีปฏิบัติราชการ
จริง 
 3.  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน ใหนับเวลาปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกัน  เพ่ือเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันนั้น 
 4.  แบบหลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหถือปฏิบัติ 
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 

ขั้นตอนการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ขั้นตอน
ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 

ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. ผูขอเบิกยื่นเรื่องขออนุมัติคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนปฏิบัติงาน
อยางนอย 1 สัปดาห ท่ีงานการเงิน 

ผูขอเบิก แบบฟอรมขออนุมัติคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
กอนปฏิบัติงาน 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
วาเปนไปตามระเบียบหรือไม   ถาถูกตอง
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตอง
สงคืนผูขอเบิกแกไข  

 
 
 

งาน
การเงิน 

 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

3. ผูกพันงบประมาณ   ทะเบียนคุมงบประมาณ 
4. เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ ถาไดรับอนุมัติ 

ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมไดรับ
อนุมัติสงคืนผูขอเบิก 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

5. เ ม่ือไดรั บอนุ มัติ แลวงานการเ งินจะคื น
แบ บ ฟ อ ร ม ขอ อ นุ มั ติ ค า ตอ บ แ ท น ก า ร
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนปฏิบัติงาน 
ฉบับจริงใหผูขอเบิกเพ่ือตั้งเรื่องเบิกจาย  สวน
งานการเงินเก็บสําเนาไว เปนหลักฐานการ
ผูกพันงบประมาณ 

 เอกสารคืนผูขอเบิก 
แบบฟอรมขออนุมัติคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีดั้บอนัต ิ

เอกสารที่งานการเงินเก็บ 
สําเนาแบบฟอรมฯท่ีไดรับอนุมัต ิ

ผูขอเบิกไปดําเนินการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามที่ไดรับอนุมัติจนแลวเสร็จ 
6. ผู ข อ เ บิ ก จั ด ทํ า บั น ทึ ก ร า ย ง า น ผ ลก า ร

ป ฏิ บั ติ ง า น  แ ละ ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก เ งิ น ต อ
ผูบังคับบัญชาภายใน 15 วัน ท่ีเสร็จส้ินการ
ปฏิบัติงาน   
 ผูขอเบิก 

1. บันทึกขอความรายงานผลการ 
 ปฏิบัติงานและขออนุมัติเบิกเงิน 
2. เอกสารขั้นตอนท่ี1 ท่ีไดรับอนุมัต ิ
3. ใบสําคัญจายท้ังหมด เชน 
 3.1 บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 
       นอกเวลาราชการ 
 3.2 หลักฐานการจายเงิน 
 3.3 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

7. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารวาผูขอเบิกใชเงินตามท่ีไดรับอนุมัติ
งบประมาณหรือไม  และเอกสารมีความ
ถูกตองแลว ถาถูกตองดําเนินการตอใน
ขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตองสงคืนใหผูขอ
เบิกแกไข  

 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

 

เอกสารในขั้นตอนท่ี 6 
 

8. ถาผูขอเบิกใชงบประมาณนอยกวาท่ีไดรับ
อนุมัติ ตองลดยอดในทะเบียนคุมงบประมาณ  

9. จัดทําเอกสารการเบิกจาย 1. ใบขออนุมัติจาย 
2. ใบถอนเงินฝาก 

10. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามอนุมัติ
การเบิกจายเงิน  

เอกสารในขั้นตอนท่ี 6 และ 9 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

11. เม่ือไดรับอนุมัติเบิกเงินแลว  งานการเงินทํา
การเบิกจายเงินใหผูเกี่ยวของดวยวิธีโอนเงิน
ผานบัญชี 

 ใบฝากเงินใหผูท่ีเกี่ยวของ 

12. เม่ืองานการเงินโอนเงินผานบัญชีผูเกี่ยวของ
แลวจะแจงใหผูเกี่ยวของทราบการจายเงิน 

ใบแจงการจายเงิน 

13. งานการเงินสงเอกสารท้ังหมดใหงานบัญชี 
 

1. เอกสารขั้นตอนท่ี 6 ท่ีไดรับอนุมัต ิ
2. ใบขออนุมัติจาย 
3. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
4. สําเนาใบฝากเงินใหผูท่ี เกี่ยวของ 
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Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (เฉพาะสายสนับสนุน) 

 
 
 
 
1. 

 
 
2. 
 
3. 

 
4. 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผูขอเบิก 
 

 
งานการเงิน 

 

งานการเงิน 
 

 
ผูบริหาร 

 
 

งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

เร่ิมตน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
ผูขอเบิก 

พิจารณา ผูขอเบิก 
ไมอนุมัต ิ

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

แบบฟอรมขออนุมัติ
คาตอบแทนฯ (OT) 

อนุมัต ิ

สําเนาเอกสารขั้นตอน 
ที่ 1 ที่ไดรับอนุมัต ิ

   งานการเงิน    ผูขอเบิก 

เอกสารขั้นตอนที่ 1
ที่ไดรับอนุมัต ิ

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 5 นาท ี
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6. 
 

 
 
7. 
 
 

8. 
 
9. 
 
 

10. 
 
 
11. 
 

 
12. 
 
 

13. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผูขอเบิก 
 
 
 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน 
 
 

ผูบริหาร 
 
 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 

   
   
   

 

ใชเวลา 15 วัน 

สําเนาใบถอนเงิน 
 สําเนาใบฝากเงินใหผูขอเบิก 

เมื่อดําเนินการ
แลวเสร็จ 

ใบสําคัญจาย 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง ผูขอเบิก 

เอกสารข้ันตอนท่ี 1  
ท่ีไดรับอนุมัติ 

บันทึกรายงานการผลการ
ปฏิบัติงานและขออนุมัติเบิก
เงินคาตอบแทน 

เอกสารการเบิกจาย 

เบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวย
วิธีการโอนเงิน 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ลดยอด 
ทะเบียนคุมงบประมาณ  

ใชจายจริงนอยกวางบประมาณ 

ใบแจงการจายเงิน 

  งานบัญช ี

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา  10 นาท ี

ใชเวลา  5 นาที 
เอกสารข้ันตอนท่ี 6  
ท่ีไดรับอนุมัติ  

เอกสารการเบิกจาย 
ท่ีลงนามแลว 

ผูเกี่ยวของ 

พิจารณา ผูขอเบิก 
ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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ตัวอยางใบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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ตัวอยางใบขออนุมัติเบิกคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ 
(คาลวงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 
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ตัวอยางบันทึกรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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ตัวอยางบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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ตัวอยางรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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ตัวอยางหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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การเบิกจายคาตอบแทนผูปฏิบัติงานในสาขาขาดแคลน 

 
 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงิน 
 ของคณะเภสัชศาสตร พ.ศ. 2556 
 

สรุปสาระสําคัญของระเบียบ  
 คณะฯ กําหนดจายเงินคาตอบแทนแกผูปฏิบัติงานในสาขาขาดแคลนซ่ึงไดผานการทดลอง
ปฏิบัติราชการมาแลวไมนอยกวา 1 ป ในอัตราเดือนละไมเกิน 1,000  บาท ดังนี้  
 1.  ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี 
 2.  ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร  
 3.  ตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนูปกรณศึกษา ท่ีมีวุฒิการศึกษาทางดานคอมพิวเตอร 
ขั้นตอนการเบิกจายคาตอบแทนผูปฏิบัติงานในสาขาขาดแคลน 
 

ขั้นตอน
ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 

ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. งานการเงินจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ
เบิกเงินคาตอบแทนผูปฏิบัติงานในสาขา 
ขาดแคลน 
 

 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
2. รายช่ือผูปฏิบัติงานในสาขา 
 ขาดแคลน 
3. คําส่ังคณะเภสัชศาสตร ให
 พนักงานมหาวิทยาลัยรับคา 
 ตอบแทนในสาขาขาดแคลน 

2. งานการเงินผูกพันงบประมาณ   ทะเบียนคุมงบประมาณ 
3. จัดทําเอกสารการเบิกจาย 1. ใบขออนุมัติจาย 

2. ใบถอนเงินฝาก 
4. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ และลง

นามในเอกสารการเบิกจาย เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

5. เม่ือไดรับอนุมัติเบิกจายเงินแลว  งานการเงิน
จะทําการเบิกจายเงินใหผูเกี่ยวของดวยวิธี
โอนเงินผานบัญชี  

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

6. แจงผูเกี่ยวของทราบ  
 
 
 

งาน
การเงิน 

ใบแจงการจายเงิน 
7.  งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมดให

งานบัญชี 
 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
    ท่ีไดรับอนุมัต ิ
2. รายช่ือผูปฏิบัติงานในสาขาขาด 
 แคลน 
3. คําส่ังคณะเภสัชศาสตร ให 
 พนักงานมหาวิทยาลัยรับ 
 คาตอบแทนในสาขาขาดแคลน 
4. ใบขออนุมัติจาย 
5. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
6. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชี 
 ผูเกี่ยวของ 
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Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกจายคาตอบแทนผูปฏิบัติงานในสาขาขาดแคลน 
 
 
 
1. 
 
 
 
2. 
 
 

3. 
 
 
4. 
 
 

5. 
 

 
6. 
 
 
7. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานการเงิน 
 
 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 

 
 

ผูบริหาร 
 

 
งานการเงิน 

 

 
งานการเงิน 

 
 

งานการเงิน 
 
 

 

สําเนาใบโอนเงิน 

เร่ิมตน 

  งานบัญช ี

โอนเงินใหผูเกี่ยวของ 

รายช่ือผูไดรับคาตอบแทน 
บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 

เอกสารการเบิกจาย 
บันทึกที่ไดรับอนุมัต ิ
 

คําสั่งใหรับคาตอบแทน
ในสาขาขาดแคลน 

       ทะเบียนคุมงบประมาณ 

       เอกสารการเบิกจาย 

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใบแจงการจายเงิน ผูเกี่ยวของ 

พิจารณา ผูขอเบิก 
ไมอนุมัต ิ
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนผูปฏิบัติงานในสาขาขาดแคลน 
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ตัวอยางเอกสารแนบการเบิกจายเงินคาตอบแทนผูปฏิบัติงานในสาขาขาดแคลน 
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ตัวอยางคําสั่งใหพนักงานมหาวิทยาลยัรับเงินคาตอบแทนในสาขาขาดแคลน 
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การเบิกจายคาเบ้ียประชุมกรรมการประจําคณะเภสัชศาสตร 
 

 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงิน
ของคณะเภสัชศาสตร พ.ศ. 2556 
 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยการจายเงินคาพาหนะเดินทาง
มาประชุมแกบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ.2553 
 

สรุปสาระสําคัญของระเบียบ  
 1. คณะฯ กําหนดจายเงินคาเบ้ียประชุมแกท่ีปรึกษาและกรรมการในอัตราดังนี้   
 (1)  ท่ีปรึกษากรรมการประจําคณะ และประธานคณะกรรมการประจําคณะ  
ครั้งละ 1,500  บาท 
 (2)  กรรมการประจําคณะท่ีเปนบุคคลภายนอก  ครั้งละ 1,200  บาท 
 (3)  กรรมการประจําคณะท่ีมาจากอาจารยประจํา  ครั้งละ 1,200  บาท 
 (4)  เลขานุการและผูชวยเลขานุการคณะกรรมการประจําคณะซ่ึงคณบดีแตงตั้ง   
ครั้งละ 1,200  บาท 
 2.  เนื่องจากในระเบียบฯ คณะฯ ไมไดกําหนดจายเงินคาพาหนะสําหรับผูทรงคุณวุฒิซ่ึงเปน
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยในการเดินทางมาประชุม  จึงใชระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยการ
จายเงินคาพาหนะเนทางมาประชุมแกบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ.2553  ในอัตราวันละ 500 บาท 
 

ขั้นตอนการเบิกจายคาเบี้ยประชุมกรรมการประจําคณะเภสัชศาสตร 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. งานบริหารสํานักงาน (ผูขอเบิก)  จัดทําบันทึก
ขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุมกรรมการ
ประจําคณะ พรอมสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ  
ท่ีงานการเงิน กอนการประชุมอย างนอย  
1 สัปดาห  (กรณีมีคารับรองหรืออ่ืนๆ ใหระบุ
ใหครบถวน) 

ผูขอเบิก 1. บันทึกขออนุมัติคาใชจายในการ 
 จัดประชุมกรรมการประจําคณะ 
2. คําส่ังแตงตั้งกรรมการประจําคณะ 
3. หนังสือเชิญประชุม 
4. วาระเชิญประชุม 
5. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
วาเปนไปตามระเบียบหรือไม   ถาถูกตอง
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตอง
สงคืนผูขอเบิกทําการแกไข 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

3. ผูกพันงบประมาณและบันทึกทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

1. ทะเบียนคุมงบประมาณ 
2. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

4. จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน ใบถอนเงินฝาก 
5. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาอนุมัติหลักการ

และอนุ มัติ เ งินยืมทดรองจ าย  ถ าอนุ มัติ
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมอนุมัติ
สงคืนผูขอเบิก 

1.  เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
2. ใบถอนเงินฝาก 

6. เม่ือไดรับอนุมัตหิลักการและงบประมาณแลว  
งานการเงินจะแจงใหผูขอเบิกทราบ และคืน
สําเนาเอกสารท่ีไดรับอนุมัติ พรอมสําเนา
สัญญายืมเงินใหผูขอเบิก  งานการเงินจะเก็บ
ตนฉบับเอกสารท่ีไดรับอนุมัติ เพ่ือแนบการ
เบิกจาย 
 

เอกสารคืนผูขอเบิก 
1. สําเนาบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. สําเนาสัญญายืมเงิน 
3. สําเนาเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เอกสารที่งานการเงินใชเบิกจาย 
1. ตนฉบับบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ตนฉบับสัญญายืมเงิน 
3. สําเนาเอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
4. ใบถอนเงินฝากท่ีลงนามแลว 

7. ทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวยวิธีโอนเงิน
ผานบัญชีผูขอเบิก 

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 

8. เม่ืองานการเงินโอนเงินผานบัญชีผูขอเบิกแลว
จะแจงใหผูขอเบิกทราบ  

ใบแจงการจายเงิน 

9. งานการเงินสงเอกสารท้ังหมดใหงานบัญชี 
 

1. ตนฉบับบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ตนฉบับสัญญายืมเงิน  
3. เอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
4. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
5. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 
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เม่ือดําเนินงานตามที่ไดรับอนุมัติจนแลวเสร็จ 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

10. ผูขอเบิกตองจัดทําบันทึกขอความรายงาน 
ผลการใชเงินยืม  ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ี
ไดรับเงินยืม เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอ
อนุมัติใชเอกสารใบสําคัญจายชดใชเงินยืม  
โดยจัดสงเอกสารท่ีงานการเงิน   
 

ผูขอเบิก 

1. บันทึกขอความสรุปผลใชเงิน 
2. สําเนาบันทึกขออนุมัติหลักการ 
 และงบประมาณท่ีไดรับอนุมัต ิ
3. หลักฐานใบสําคัญทางการเงิน
ท้ังหมดท่ีมี  เชน 
 3.1 ใบเซ็นช่ือกรรการ 
 3.2 หลักฐานการเบิกจายเงิน 
       คาเบ้ียประชุมและคาพาหนะ 
 3.3 ใบสําคัญจายคาอาหารวาง 
        และอาหารกลางวัน  
 3.4 ใบสําคัญจายอ่ืนๆ (ถามี) 
4. สําเนาสัญญายืมเงิน 
5. เงินสดคงเหลือ  (ถามี) 
6. ใบนําสงเงินสด  (ถามี) 

11. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารวาผูขอเบิกไดทําการเบิกจายเงิน
ตามท่ีไดรับอนุมัติหรือไม และเอกสารมี
ความถูกตองแลวครบถวนแลว กอนเสนอ
ผูบังคับบัญชา ถาถูกตองดําเนินการตอใน
ขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตองสงกลับใหผูขอ
เบิกทําการแกไข 

 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 
 

12. กรณีมีเงินเหลือจาย   งานการเงินจะออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขอเบิกและจะดําเนินการ
ลดยอดงบประมาณท่ีผูกพันไว  และลาง
ลูกหนี ้
กรณีไมมีเงินเหลือจาย จะทําการลางลูกหนี้
เงินยืม เพราะผูขอเบิกไดสงเอกสารใบสําคัญ
ชดใชเงินยืมแลว 

1. ใบเสร็จรับเงินของคณะตนฉบับ 
 ใหผูขอเบิก สําเนางานการเงินเก็บ 
 ไวเปนหลักฐาน  
2. ทะเบียนคุมงบประมาณ  
 (ลดยอด) 
3. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  
 (ลางลูกหนี)้ 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

13. กรณีมีเงินเหลือจายจะตองนําเงินฝากเขา
บัญชีธนาคารทันที หรือนําฝากในวันถัดไป
ตามเหตุผลและความจําเปน 

 
 

งาน
การเงิน 

ใบฝากเงินเขาบัญชีคณะ 

14. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาพิจารณา 
ลงนามอนุมัติ  

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 

15. เม่ือผูบังคับบัญชาลงนามในเอกสารแลว 
งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมด 
ใหงานบัญชี 

1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีคณะ 
3. สําเนาใบเสร็จรับเงินของคณะ 

 
ด ูFlow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกเงินยืมทดรองจาย  หนา 11 

 
  
 



- 83 - 
 
 

ตัวอยางบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจายการประชุมกรรมการประจําคณะฯ 
 

 



- 84 - 
 

 
 

ตัวอยางคําสั่งแตงต้ังกรรมการประจําคณะฯ 
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ตัวอยางบันทึกเชิญประชุมกรรมการประจําคณะฯ 
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ตัวอยางบันทึกขอสงใบสําคัญเพื่อชดใชคืนเงินยืม 

 
 

อนุมัติ 
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ตัวอยางหลักฐานการจายเงินคาเบ้ียประชุมและคาพาหนะการประชุมกรรมการประจําคณะฯ 
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การเบิกคาเบ้ียประชุมกรรมการ 
(ในรูปแบบคณะกรรมการตามที่คณะแตงต้ัง) 

 
 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงิน 
 ของคณะเภสัชศาสตร พ.ศ. 2556 
สรุปสาระสําคัญของระเบยีบ  
 คณะฯ กําหนดจายเงินคาเบ้ียประชุมกรรมการชุดตางๆ  ของคณะฯ ซ่ึงคณบดีแตงตั้งใหไดรับ
คาเบ้ียประชุมครั้งละ 350 บาท 
 การจายเงินตามวรรคแรก ใหคณะจายไดเพียงวันละ 1 ครั้ง ตอคณะกรรมการหนึ่งชุด 
ขั้นตอนการเบิกคาเบี้ยประชุมกรรมการ   
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ 
ชุดนั้นๆ (ผูขอเบิก)  จัดทําบันทึกขอความ 
ขออนุมัติหลักการเบิกเงินคาเบ้ียประชุมท่ี 
งานการเงิน 

ผูขอเบิก 1 .บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาเบ้ีย 
 ประชุม 
2. คําส่ังแตงตั้งกรรมการ 
3. หนังสือเชิญประชุม 
4. วาระการประชุม 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
วาเปนไปตามระเบียบหรือไม   ถาถูกตอง
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตอง
สงคืนผูขอเบิกแกไข 

 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารขั้นตอนท่ี 1 

3. ผูกพันงบประมาณ ทะเบียนคุมงบประมาณ 
4. เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ  ถาไดรับการอนุมัติ

ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมไดรับ
อนุมัติคืนเอกสารใหผูขอเบิก 

เอกสารขั้นตอนท่ี 1 

5. เม่ือไดรับอนุมัตหิลักการและงบประมาณแลว  
งานการเงินจะแจงใหผูขอเบิกทราบ และคืน
เ อ ก ส า ร ต น ฉ บั บ ใ ห ผู ข อ เ บิ ก  เ พ่ื อ ใ ช
ประกอบการเบิกเงินคืนตอไป   งานการเงินจะ
เก็บสํานาเอกสารไวเพ่ือเปนหลักฐาน เนื่องจาก
ไดผูกพันงบประมาณไวแลว 

เอกสารคืนผูขอเบิก 
เอกสารขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับอนุมัต ิ

เอกสารที่งานการเงินเก็บ 
สําเนาเอกสารขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับ
อนุมัต ิ
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ผูขอเบิกดําเนินการจัดประชุมตามที่ไดรับอนุมัติ จนแลวเสร็จ 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

6. ผูขอเบิกยื่นเอกสารตนฉบับท่ีไดรับอนุมัต ิ
ท้ังชุด พรอมเอกสารอ่ืนๆ ท่ีงานการเงิน 
 ผูขอเบิก 

1. เอกสารในขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. แบบสรุปใบเบิกคาเบ้ียประชุม 
3. ใบสําคัญจายท้ังหมดท่ีมี เชน 
 ใบเซ็นช่ือผูเขารวมประชุม 

7. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
วาผูขอเบิกใชจายเงินตามท่ีไดรับอนุมัติ
งบประมาณหรือไม และเอกสารมีความถูกตอง
แลวถาถูกตองดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป  
ถาไมถูกตองสงคืนใหผูขอเบิกแกไข  

 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 4 
 

8. ถาผูขอเบิกใชเงินงบประมาณนอยกวาท่ีไดรับ
อนุมัติตองลดยอดในทะเบียนคุมงบประมาณ ทะเบียนคุมงบประมาณ (ลดยอด) 

9. จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน 1. ใบขออนุมัติจาย 
2. ใบถอนเงินฝาก 

10. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามอนุมัติการ
เบิกเงิน  เอกสารตามขั้นตอนท่ี 6 และ 9 

11. เม่ือไดรับอนุมัติเบิกจายเงินแลว  งานการเงิน
จะทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวยวิธีโอน
เงินผานบัญชี  

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 
 

12. แจงผูขอเบิกทราบ ใบแจงการจายเงิน 
13.  งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมดให 

งานบัญชี 
1. เอกสารขั้นตอนท่ี 6  ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ใบขออนุมัติจาย 
3. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
4. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 

 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการเบิกคาเบี้ยประชุม เหมือน  
Flow Chart แสดงขั้นตอนการเบิกเงินสํารองจาย หนา 18 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาเบ้ียประชุมกรรมการ 
 
 

        บันทึกขอความ 

สวนราชการ คณะเภสัชศาสตร  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร โทร. 1748  (รัชนี) 
ที่ ศธ 0516.61/- วันที่       

เร่ือง ขออนุมัติเบิกเงินคาเบ้ียประชุมคณะกรรมการพิจารณาแผนยุทธศาสตรและงบประมาณประจําป  
คณะเภสัชศาสตร  ครั้งท่ี 1/2557 

 

เรียน     คณบดี  (ผานรองคณบดีฝายบริหาร) 
 

 ตามท่ีคณะกรรมการพิจารณาแผนยุทธศาสตรและงบประมาณประจําป คณะเภสัชศาสตรไดจัดประชุม
คณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 1/2557  ในวันพุธท่ี 22 มกราคม  2557  เวลา  9.00 – 16.00 น. ณ หอง S 208 ช้ัน 2 อาคารบร.5 นั้น  
ในการนี้ใครขออนุมัติเบิกคาเบ้ียประชุมใหกับคณะกรรมการฯ  เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น 2,800 บาท (สองพันแปดรอยบาท
ถวน) ดังแบบฟอรมใบเบิกคาเบ้ียประชุมท่ีแนบมาพรอมนี้ 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ จักเปนพระคุณยิ่ง 
 
 

 
 (นางรัชนี  สุวรรณวงศ)   
 กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการฯ 
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ตัวอยางแบบฟอรมเบิกคาเบ้ียประชุมกรรมการ (แบบ กค.2/005) 
 

แบบ กค.2/005 
แบบฟอรมเบิกคาเบ้ียประชุม 

 

เร่ือง   ขอเบิกคาเบ้ียประชุมกรรมการประจําเดือน  มกราคม  พ.ศ.2557 
เสนอ    คณบดีคณะเภสัชศาสตร 

 ดวยคณะกรรมการพิจารณาแผนยุทธศาสตรและงบประมาณประจําป คณะเภสัชศาสตรไดรับแตงต้ังจาก
คณะเภสัชศาสตร ตามคําสั่งท่ี 17/2556  วันท่ี 1 เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2556 ไดจัดใหมีการประชุมกรรมการประจําเดือน มกราคม 
พ.ศ.2557 จํานวน 1 ครั้ง  จึงขอเบิกจายคาเบ้ียประชุม  ดังนี้ 

ท่ี ช่ือ 
จํานวนคร้ังที่
เขาประชุม 

จํานวนเงินที่ขอ
เบิกจาย ลายเซ็นช่ือผูรับเงิน 

1 รศ.ภญ.ดร.จินดา  หวังบุญสกุล 1 350.00  
2 อ.ภญ.ดร.อมลณัฏฐ  ตันศิริคงคล 1 350.00  
3 อ.ภญ.ดร.กุสาวดี  เมลืองนนท 1 350.00  
4 ผศ.ภก.ดร.รัฐพล  อาษาสุจริต 1 350.00  
5 อ.ภก.ดร.คณินทร  รังสาดทอง 1 350.00  
6 นางรําไพพรรณ  นําชัยชนะกิจ 1 350.00  
7 นางรัชนี  สุวรรณวงศ 1 350.00  
8 นางสาววรัชยา  เทียวประสงค 1 350.00  

รวมจํานวนเงิน  (สองพันแปดรอยบาทถวน) 2,800.00  

 
 ขอรับรองวาคณะกรรมการชุดนี้  มีสิทธิเบิกคาเบ้ียประชุมกรรมการไดตามระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
วาดวยเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 2534  และระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงินของ
คณะเภสัชศาสตร  จึงเสนอมาเพื่อโปรดดําเนินการขออนุมัติเบิกจายตอไป 

                                                                                                  
      ………………………………….. 
           เลขานุการคณะกรรมการ 
     วันท่ี…….เดือน…………………..พ.ศ.…………….. 
 
 
 
 

เสนอ  คณบดีคณะเภสัชศาสตร 
          คณะเภสัชฯ  ไดตรวจสอบแลวมีงบประมาณ
เหลือเพียงพอท่ีจะขอเบิกจายได 
 

ลงช่ือ………………… 
รองคณบดีฝายบริหาร 

……../………./……… 
                                         
 

คําอนุมัติ 
      อนุมัติใหเบิกจาย 
 

       ลงช่ือ………………….…… 
        (ศาสตราจารย ภก.ดร.ณรงค สาริสุต) 
                  คณบดีคณะเภสัชศาสตร 

……../………./……… 
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ตัวอยางคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการฯ 
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ตัวอยางหนังสือเชิญประชุม 
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ตัวอยางใบเซ็นช่ือผูเขารวมประชุม 

 
 

 

 

 

ใบเซ็นช่ือการประชุมคณะกรรมการพจิารณาแผนยุทธศาสตรและงบประมาณประจําป คณะเภสัชศาสตร 
คร้ังที่ 1/2557 วันที่ 22 มกราคม 2557 เวลา 09.30 – 16.00 น. 

ณ หองประชุมภาควิชาเคมี ช้ัน 4 อาคาร บร.5   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
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บทที่ 3 
 

การเบิกจายเงิน 
หมวดคาใชสอย 
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การเบิกจายเงินหมวดคาใชสอย 
 

 คาใชสอย2 หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการใด ๆ (นอกจากบริการสาธารณูปโภค) 
รายจายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจายเกี่ยวเนื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะ
รายจายหมวดอ่ืน  ๆตัวอยางรายจายคาใชสอย รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ  
 1. คาปกเสาพาดสายภายนอกสถานท่ีราชการเพ่ือใหราชการไดใชบริการไฟฟา รวมถึงคาติดตั้ง
หมอแปลง เครื่องวัด และอุปกรณไฟฟาซ่ึงเปนกรรมสิทธ์ิของการไฟฟา  
 2. คาจางเหมาเดินสายและติดตั้งอุปกรณไฟฟาเพ่ิมเติม รวมถึง การปรับปรุงระบบไฟฟา การ
เพ่ิมกําลังไฟฟา การขยายเขตไฟฟา การบํารุงรักษาหรือซอมแซมระบบไฟฟาและอุปกรณ  
 3. คาวางทอประปาภายนอกสถานท่ีราชการ เพ่ือใหราชการไดใชบริการน้ําประปารวมถึงคา
ติดตั้งมาตรวัดน้ําและอุปกรณประปา ซ่ึงเปนกรรมสิทธ์ิของการประปา  
 4. คาจางเหมาเดินทอประปาและติดตั้งอุปกรณประปาเพ่ิมเติม รวมถึง การปรับปรุงระบบ
ประปา การบํารุงรักษาหรือซอมแซมระบบประปาและอุปกรณ  
 5. คาใชจายในการติดตั้งโทรศัพท ยกเวน คาตูสาขา คาเครื่องโทรศัพทพวงภายในและ
เครื่องโทรศัพทภายใน  
 6. คาใชจายในการดําเนินคด ี 
 7. คาเย็บหนังสือหรือเขาปกหนังสือ  
 8. คาซักฟอก  
 9. คาตักส่ิงปฏิกูล  
 10. คาระวางบรรทุก  
 11. คาเชาทรัพยสิน (นอกจากคาเชาบานขาราชการ)  
 12. คาโฆษณาและเผยแพร (รายจายเกี่ยวกับการจางเหมาโฆษณาและเผยแพร เชน การโฆษณา
และเผยแพรขาวทางวิทยุกระจายเสียง โทรทัศน โรงมหรสพ หรือส่ิงพิมพตาง ๆ เปนตน)  
 13. คาธรรมเนียมตาง ๆ  
 14. คาบริการรับใช  
 15. คาเบ้ียประกัน  
 16. คาจางเหมาบริการ (คาจางเหมาบริการใหผูรับจางทําการอยางหนึ่งอยางใด ซ่ึงมิใชเปนการ
ประกอบ ดัดแปลง ตอเติมครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางและอยูในความรับผิดชอบของผูรับจาง เชน คาจางเหมา
สูบน้ํา คาจางแบกหามสัมภาระ คาออกของ คาบริการกําจัดปลวก คาจางผูแสดงแบบและคาซอมแซม 
ทรัพยสิน เปนตน)  
                                                
2

 งานบริหารวิจัย คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
http://www.med.cmu.ac.th/research/facfund/buying_guide2.html#3  วันศุกรท่ี 27 มิถุนายน พ.ศ.2557  เวลา  13.30 น. 
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การเบิกจายในการเดินทางไปราชการทั้งภายในและภายนอกประเทศ 
 

 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และฉบับแกไข 
   เพ่ิมเติม 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะ 
  ประจําทาง พ.ศ. 2533 
 3. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 78 ลงวันท่ี 15  
  กันยายน 2549  เรื่อง การเบิกคาพาหนะรับจางกรณีเดินทางขามเขตจังหวัด 
 4. หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6 /ว 42 ลงวันท่ี  26  
  กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด 
  เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
 5. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป 
  ราชการ พ.ศ. 2550 
 6. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป 
  ราชการ พ.ศ. 2554 (ฉบับท่ี 2) 
สรุปสาระสําคัญของระเบียบ 
 
 ใหผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ
และการจัดการประชุมของทางราชการ โดยอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาหรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ิน
การปฏิบัติราชการไดตามความจําเปนและเหมาะสม 
 การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ใหอนุมัติระยะเวลาออก
เดินทางลวงหนากอนเริ่มปฏิบัติราชการ และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ
ภายในกําหนดเวลา ดังนี้ 

ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศชัว่คราว 

ประเทศที่เดินทางไปราชการ กอนเร่ิม 
ปฏิบัติราชการ 

หลังเสร็จส้ิน 
การปฏิบัติราชการ 

(ก) ประเทศในทวีปเอเชีย 
(ข) ออสเตรเลีย นิวซีแลนด  ประเทศในทวีป
 ยุโรป  หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 
(ค) ประเทศในทวีปอเมริกาใต หรือ 
      ประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไมเกิน 24 ช่ัวโมง 
ไมเกิน 48 ช่ัวโมง 

 
ไมเกิน 72 ช่ัวโมง 

 

ไมเกิน 24 ช่ัวโมง 
ไมเกิน 48 ช่ัวโมง 

 
ไมเกิน 72 ช่ัวโมง 

 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ 
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กรณีผูเดินทางไปราชการถึงแกความตายระหวางไปราชการ 
  ใหบุคคลในครอบครัวของผูถึงแกความตายหรือผูจัดการศพมีสิทธิเบิกคาพาหนะในการเดินทาง
เพ่ือไปปลงศพหรือคาพาหนะและคาใชจายอ่ืนท่ีเกี่ยวกับการสงศพกลับภายในวงเงินและเง่ือนไข ดังนี้ 
กรณีการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ 
 

1. ใหบุคคลในครอบครัวเบิกคาพาหนะไดไมเกิน 3 คน  
2. เบิกไดเฉพาะคาพาหนะไปกลับเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราตาม
เสนทางจากทองท่ีท่ีผูถึงแกความตายรับราชการไปยังทองท่ีท่ีถึงแก
ความตายตามสิทธิของผูถึงแกความตาย  
          เวนแตบุคคลในครอบครัวของผูถึงแกความตายมีสิทธิไดรับ
คาใชจายในการเดินทางไปราชการสูงกวาสิทธิของผูถึงแกความตาย ให
เบิกคาพาหนะไปกลับตามสิทธิของผูนั้น  
           แตถาผูถึงแกความตายไมมีบุคคลในครอบครัว หรือมีแตบุคคล 
ในครอบครัวมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนเปนผูจัดการศพ ใหผูจัดการศพ
เบิกคาพาหนะไดเพียงคนเดียว 

กรณกีารสงศพกลับ  
 

1. เบิกคาพาหนะในการสงศพกลับไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราคา
พาหนะในเสนทางจากทองท่ีท่ีถึงแกความตายไปยังทองท่ีท่ีผูถึงแก
ความตายรับราชการ  
2. เบิกคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนท่ีเกี่ยวกับการสงศพกลับไดเทาท่ีจายจริง 

 
 
 
 
ใหผูเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเบิกคาใชจายไดดังตอไปนี ้
1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียง  
1) ออกจากท่ีอยูหรือท่ีทํางานปกติจนกลับถึงท่ีอยูหรือท่ีทํางานปกต ิ 
2) กรณีพักแรม 24  ช่ัวโมง 1 วัน เศษเกิน 12 ช่ัวโมง นับเปน 1 วัน  
3) กรณีไมพักแรมเศษเกิน 12 ช่ัวโมง เปน 1 วัน เกิน 6 ช่ัวโมง นับเปนครึ่งวัน  
4) กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ / ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติ

ราชการ  
5) กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จส้ินเนื่องจากลากิจ / พักผอน ใหนับถึงส้ินสุด

เวลาปฏิบัติราชการ  

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
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อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจาย 
ขาราชการ อัตรา  (บาท : วัน : คน) 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิเศษลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการ
อัยการ ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมา หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศ 
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศ 
พันตํารวจเอกลงมา 

240 
 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญขึ้นไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภท
บริหารหรือตําแหนงระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการ ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ําขึ้นไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับ
เงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ
ขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือน 
พันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

270 
 

 
2. คาเชาที่พัก โดยจะเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจริงหรือในลักษณะเหมาจายก็ได แตถาเปนการเดินทาง
ไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 

 
อัตราคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

2.1 กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา ดังนี ้

ขาราชการ หองพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

หองพักคู 
(บาท : วัน : คน) 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา  ตําแหนง
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา ตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือ
ผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับ 

1,500 850 
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ขาราชการ หองพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

หองพักคู 
(บาท : วัน : คน) 

เงินเดือนช้ัน 3 ลงมา หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก  
นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศ 
พันตํารวจเอกลงมา ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา
คาเชาหองพักคนเดียว 
ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะใหพักรวมกันสองคน 
ขึ้นไปตอหนึ่งหอง โดยใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง ไมเกิน
อัตราคาเชาหองพักคู เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสมจะพักรวมกัน
หรือมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได  ใหเบิกไดเทาท่ี 
จายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

  

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภท
วิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 
ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน หรือตําแหนงระดับ 9 หรือ
ตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 3 
ขั้นต่ํา หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 4 หรือขาราชการ
ทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน 
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษหรือขาราชการ
ตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ 
จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได 

2,200 1,200 
 

ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหนง
ประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 ขึ้นไป หรือ
ตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 3 
ขั้นสูงขึ้นไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 5 ขึ้นไป 
หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพลตร ีพลเรือตรี พลอากาศตรีขึ้นไป 
หรือขาราชการ ตํารวจซ่ึงมียศพลตํารวจตรีขึ้นไป จะเบิกในอัตรา
คาเชาหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได 

2,500 
 

1,400 
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ขาราชการ หองพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

หองพักคู 
(บาท : วัน : คน) 

ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะและผูดํารงตําแหนง
ดังกลาวขางตนเปนหัวหนาคณะและมีความจําเปนตองใชสถานท่ี
เดียวกันกับท่ีพักเพ่ือเปนท่ีประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน 
ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเพ่ิมขึ้น สําหรับหองพักอีกหองหนึ่งในอัตรา
คาเชาหองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนในอัตรา 
ไมเกินสองเทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวก็ได 

  

 
  2.2 กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี ้

ขาราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8  
ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือ
ผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมา 
หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือขาราชการ
ตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 

800 
 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญขึ้นไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหารหรือ
ตําแหนงระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ําขึ้นไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

1,200 
 

 
 การเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหหัวหนาสวน
ราชการเจาของงบประมาณใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกําหนดเพ่ิมขึ้นอีก
ไมเกินรอยละยี่สิบหา 
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ผูมีสิทธิเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม 
ตําแหนง 

1. องคมนตร ี
2. รัฐบุรุษ 
3. นายกรัฐมนตร ี
4. รองนายกรัฐมนตร ี
5. รัฐมนตร ี
6. ประธานศาลฎีกา 
7. รองประธานศาลฎีกา 
8. ประธานศาลอุทธรณ 
9. ประธานศาลปกครองสูงสุด  
10. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ  
11. ประธานวุฒิสภา  
12. ประธานสภาผูแทนราษฎร  
13. เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
14. เลขาธิการวุฒิสภา  
15. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
16. ปลัดกระทรวง  
17. ปลัดทบวง  
18. สมุหราชองครักษ  
19. จเรทหารท่ัวไป 
 

20. รองปลัดกระทรวงกลาโหม  
 และสังคมแหงชาต ิ
21. ผูบัญชาการทหารสูงสุด 
22. รองผูบัญชาการทหารสูงสุด 
23. เสนาธิการทหาร 
24. ผูบัญชาการทหารบก 
25. ผูบัญชาการทหารเรือ 
26. ผูบัญชาการทหารอากาศ 
27. ผูบัญชาการตํารวจแหงชาต ิ
28. อัยการสูงสุด 
29. เลขาธิการนายกรัฐมนตร ี
30. เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
31. เลขาธิการคณะกรรมการ 
 กฤษฎีกา 
32. เลขาธิการคณะกรรมการ 
      ขาราชการพลเรือน 
33. เลขาธิการสํานักพระราชวัง 
34. ราชเลขาธิการ 
35. นายกราชบัณฑิตยสถาน 
 

36. ผูอํานวยการสํานัก 
 งบประมาณ 
37. ผูวาการตรวจเงินแผนดิน 
38. ผูอํานวยการสํานักขาวกรอง 
       แหงชาต ิ
39. เลขาธิการสภาความม่ันคง 
 แหงชาต ิ
40. เลขาธิการคณะกรรมการ   
      พัฒนาการเศรษฐกิจ 
41. เลขาธิการคณะกรรมการ 
 การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
42. เลขาธิการคณะกรรมการการ 
      อาชีวศึกษา 
43. เลขาธิการสภาการศึกษา 
44. เลขาธิการคณะกรรมการการ 
      อุดมศึกษา 
45. เลขาธิการคณะกรรมการ 
 พิเศษเพ่ือประสานงาน 
 โครงการอันเนื่องมาจาก 
 พระราชดําร ิ

 
3. คาขนยายส่ิงของสวนตัวในการเดินทางไปราชการประจําในราชอาณาจักรใหเบิกได ดังนี ้

ระยะทาง (กม.) อัตรา 
(บาท) 

ระยะทาง (กม.) อัตรา 
(บาท) 

ระยะทาง (กม.) อัตรา 
(บาท) 

1 – 50 
51 – 100 
101 – 150 
151 – 200 
201 – 250 
251 – 300 

= 
= 
= 
= 
= 
= 

2,000 
2,500 
3,000 
4,000 
4,500 
5,000 

501 – 550 
551 – 600 
601 – 650 
651 – 700 
701 – 750 
751 – 800 

= 
= 
= 
= 
= 
= 

8,500 
9,000 
9,500 
10,000 
11,000 
11,500 

1001 – 1050 
1051 – 1100 
1101 – 1150 
1151 – 1200 
1201 – 1250 
1251 – 1300 

= 
= 
= 
= 
= 
= 

15,000 
15,500 
16,000 
17,000 
17,500 
18,500 
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ระยะทาง (กม.) อัตรา 
(บาท) 

ระยะทาง (กม.) อัตรา 
(บาท) 

ระยะทาง (กม.) อัตรา 
(บาท) 

301 – 350 
351 – 400 
401 – 450 
451 – 500 

= 
= 
= 
= 

6,000 
6,500 
7,000 
8,000 

801 – 850 
851 – 900 
901 – 950 
951 – 1000 

= 
= 
= 
= 

12,000 
13,000 
13,500 
14,000 

1301 – 1350 
1351 – 1400 
1401 – 1450 
1451 – 1500 

= 
= 
= 
= 

19,000 
19,500 
20,000 
20,500 

  สําหรับระยะทางท่ีเกิน 1,500 กิโลเมตรขึ้นไปใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 
ตนสังกัดท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจําเปนเหมาะสม 
 
4. คาพาหนะ  
 4.1 คาพาหนะประจําทาง ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด ไมเกินสิทธิท่ีผูเดินทางจะพึง
ไดรับ 

ขาราชการระดับ สิทธิการเบิกคาพาหนะประจําทาง 
ผูดํ ารงตําแหนงระดับ 1 ขึ้นไป หรือตําแหนง
เทียบเทา  หรือ พลทหาร พลตํารวจ นายทหาร 
ช้ันประทวน นายตํารวจช้ันประทวนขึ้นไป 

รถโดยสารประจําทางธรรมดา  รถโดยสารประจํา
ทาง ลักษณะรถมาตรฐาน 2  รถโดยสารปรับอากาศ
ช้ัน 2  รถโดยสารประจําทางลักษณะมาตรฐาน 1 (ข)  
(รถโดยสารปรับอากาศช้ัน 1)   

ผูดํารงตําแหนงระดับ 5 ขึ้นไป หรือตําแหนง
เทียบเทา หรือขาราชการตุลาการ ซ่ึงรับเงินเดือน 
ช้ัน 1 ขึ้นไป ดะโตะ ยุติธรรมหรือขาราชการอัยการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 1 ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึง
รับเงินเดือนพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรีขึ้นไป 
หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจตรีขึ้นไป 

รถโดยสารประจําทางลักษณะรถมาตรฐาน 1 (ก)  
(รถโดยสารปรับอากาศช้ัน 1 ชนิดไมเกิน 24 ท่ีนั่ง) 

 
 4.2 การเดินทางโดยรถไฟ ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาท่ีจายจริง สําหรับการเดินทางโดย
รถดวนหรือรถดวนพิเศษ ช้ันท่ี 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนงประเภท
ท่ัวไประดับชํานาญงานขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการขึ้นไป ตําแหนงประเภท
อํานวยการ ตําแหนงประเภทบริหาร หรือตําแหนงระดับ 6 ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาหรือขาราชการ 
ตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 1 ขึ้นไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 2 ขึ้นไปหรือขาราชการทหาร
ซ่ึงมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโทขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโทขึ้นไป 
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ขาราชการระดับ 
รถไฟธรรมดา รถเร็ว รถดวน รถดวนพิเศษ 

ชั้น 1 ชั้น 2 ชั้น 3 
1-2 - - นั่งพัดลม 
3-4 - นั่งปรับอากาศ 

นอนพัดลม 
- 

5 - นั่ง – นอน 
ปรับอากาศ 

- 

6-10 นอนปรับอากาศ นอนปรับอากาศ - 
 

 4.3 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี ้
 1)  ผูมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินตองดํารงตําแหนงระดับ 6 ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
 2)  ขาราชการนอกจากขอ 1 ใหเดินทางไดเฉพาะกรณีจําเปนรีบดวนเพ่ือประโยชนแกทาง
ราชการ 
 3) การเดินทางซ่ึงไมเขาหลักเกณฑตามขอ 1 หรือขอ 2 จะเบิกคาใชจายไดไมเกนิคาพาหนะ 
ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 

ขาราชการระดับ การเบิกคาเคร่ืองบิน หมายเหต ุ
1-5 ช้ันประหยัด ตองมีความจําเปนรีบดวนเพ่ือประโยชนแกทางราชการ 
6-8 ช้ันประหยัด  
9 ช้ันธุรกิจ  
10 ช้ันหนึ่ง  

 

 4.4 การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจางเขตจังหวัดเดียวกันใหเบิกคาพาหนะรับจางได
เทาท่ีจายจริง อยางประหยัดและเหมาะสม 

ขาราชการระดับ อัตราการเบิกคาพาหนะรับจางเขตจังหวัดเดียวกัน 
ผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ขึ้นไป  
หรือเทียบเทา 

(ก) การเดินทางไป-กลับ ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติ
ราชการ กับ สถานียานพาหนะประจําทางหรือกับสถานท่ีจัดยานพาหนะ 
ท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน ถาการเดินทางดังกลาวเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดใหเบิก 
คาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริงอยางประหยัดและเหมาะสม 
(ข) การเดินทาง ไป-กลับ ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก กับ สถานท่ีปฏิบัติ
ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไมเกิน 2 เท่ียว 
(ค) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
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ขาราชการระดับ อัตราการเบิกคาพาหนะรับจางเขตจังหวัดเดียวกัน 
ขาราชการระดับ 5 ลงมา เบิกคาพาหนะรับจางไดถาตองนําสัมภาระในการเดินทางหรือส่ิงของ

เครื่องใช ของทางราชการไปดวย และเปนเหตุใหไมสะดวกท่ีจะเดิน 
ทางโดยยานพาหนะประจําทางใหเบิกคาพาหนะรับจางได 

 
 4.5 การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพักหรือ
สถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยัง
สถานท่ีปฏิบัติราชการ ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ลักษณะการเดินทาง อัตราการเบิกคาพาหนะรับจาง 
ขามเขตจังหวัด 

กรณีท่ี  1  เดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับ
จังหวัดท่ีมีเขตติดตอกรุงเทพฯ หรือการเดินทางขามเขต
จังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพฯ 

เบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงิน 
เท่ียวละไมเกิน 600 บาท 

กรณีท่ี  2  เดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจาก 
กรณีท่ี 1 

เบิกเทาท่ีจายจริง ภายในวงเงิน  
เท่ียวละไมเกิน 500 บาท 

 

 4.6 การเดินทางไปราชการโดยใชยานพาหนะสวนตัว  
 ยานพาหนะสวนตัว หมายความวา รถยนตสวนบุคคลหรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลซ่ึงมิใช
ของทางราชการ ท้ังนี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธ์ิของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 
 การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
(อธิบดีขึ้นไปหรือตําแหนงท่ีเทียบเทา สําหรับราชการบริหารสวนกลาง , หัวหนาสวนราชการในจังหวัด 
ซ่ึงเปนผูเบิกเงินสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค) ซ่ึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะ
เหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะสวนตัว 
 เงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 

- รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
- รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท 

 การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ใหเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย 
ใหผูเดินทางไปราชการซ่ึงเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณีในอัตราตอ  1 คัน   ตามอัตราท่ีกระทรวง 
การคลังกําหนด โดยใหคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางส้ันและตรง ซ่ึง
สามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัยในกรณีท่ีไมมีเสนทางของกรมทางหลวง ใหใชระยะทางตาม
เสนทางของหนวยงานอ่ืนท่ีตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล เปนตน และในกรณีท่ีไมมีเสนทางกรมทางหลวง
และของหนวยงานอ่ืนใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง 
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 1. ผูเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวเบิกคาใชจายได ดังตอไปนี ้
 

  1.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือคาอาหาร คาเครื่องดื่ม คาภาษีและคาบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร 
หรือรานคาเรียกเก็บ คาใชสอยเบ็ดเตล็ดและคาทําความสะอาดเส้ือผา 

อัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวและคาใชจายอ่ืน 
(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี ้

ขาราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงระดับ 8  
ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือ
ผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมา 
หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือขาราชการ
ตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 

2,100 
 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ
ขึ้นไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร หรือตําแหนง 
ระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 3  
ขั้นต่ําขึ้นไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือขาราชการทหาร 
ซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ  
นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือน
พันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

3,100 
 

 

 (2) กรณีมิไดเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกคาใชจายได ดังนี้ 
 (2.1) คาอาหารและคาเครื่องดื่มรวมท้ังคาภาษ ีและคาบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคา
เรียกเก็บจากผูเดินทางไปราชการ ท้ังนี้ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ 4,500 บาทตอคน 
 (2.2) คาทําความสะอาดเส้ือผา สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน 7 วัน ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ 
500 บาทตอคน 
 (2.3) คาใชสอยเบ็ดเตล็ด ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินวันละ 500 บาทตอคน 
  คาใชจายตาม (2.1) – (2.2) ใหคิดคํานวณเบิกจายในแตละวัน จํานวนเงินสวนท่ีเหลือจายในวัน
ใดจะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไมได 

การเดินทางไปราชการตางประเทศ 
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 1.2  คาเชาที่พัก ใหเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสมโดยประหยัดแต 
ไมเกินอัตราดังนี ้

คาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
(1) อัตราคาเชาท่ีพัก 

ขาราชการ 
อัตราสําหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

ประเภท 
ค. 

ประเภท 
ง. 

ประเภท 
จ. 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา 
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ 
ลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือ
ขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือ
ผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุตธิรรม หรือขาราชการ
อัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 3 ลงมา หรือขาราชการ
ทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา 
หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 

ไมเกิน 
7,500 

 

ไมเกิน 
5,000 

 

ไมเกิน 
3,100 

 

เพ่ิมขึ้น
จาก 

ประเภท 
ก. 

อีกไม
เกิน 

รอยละ 
40 
 

เพ่ิมขึ้น
จาก 

ประเภท 
ก. 

อีกไมเกิน 
รอยละ 25 

 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ 
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญขึ้นไป 
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนง
ประเภทบริหาร หรือตําแหนงระดับ 9 ขึ้นไป หรือ
ตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ําขึ้นไป หรือขาราชการอัยการ 
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึง
มียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ 
ขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

ไมเกิน 
10,000 

 

ไมเกิน 
7,000 

 

ไมเกิน 
4,500 

 

เพ่ิมขึ้น
จาก 

ประเภท 
ก. 

อีกไม
เกิน 

รอยละ 
40 

เพ่ิมขึ้น
จาก 

ประเภท 
ก. 

อีกไมเกิน 
รอยละ 25 
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(2) ประเภท ก.ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังตอไปนี ้
1. แคนาดา 
2. เครือรัฐออสเตรเลีย 
3. ไตหวัน 
4. เติรกเมนิสถาน 
5. นิวซีแลนด 
6. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 
7. ปาปวนิวกีน ี
8. มาเลเซีย 
9. ราชรัฐโมนาโก 
10. ราชรัฐลักเซมเบิรก 
11. ราชรัฐอันดอรรา 
12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
13. ราชอาณาจักรเดนมารก 
14. ราชอาณาจักรนอรเวย 
15. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
17. ราชอาณาจกัรสวาซิแลนด 
18. ราชอาณาจักรสวีเดน 
19. รัฐสุลตานโอมาน 

20. โรมาเนีย 
21. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
22. สหพันธสาธารณรัฐ 
 ยูโกสลาเวีย 
23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต) 
25. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
26. สาธารณรัฐชิลี 
27. สาธารณรัฐเช็ก 
28. สาธารณรัฐตุรก ี
29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
31. สาธารณรัฐประชาธิปไตย 
      ประชาชนแอลจีเรีย 
32. สาธารณรัฐประชาธิปไตย
 ติมอร –  เลสเต 
33. สาธารณรัฐเปร ู
34. สาธารณรัฐโปแลนด 
35. สาธารณรัฐฟนแลนด 

36. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
37. สาธารณรัฐมอริเซียส 
38. สาธารณรัฐมอลตา 
39. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
40. สาธารณรัฐเยเมน 
41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
42. สาธารณรัฐสโลวัก 
43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
44. สาธารณรัฐออสเตรีย 
45. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
47. สาธารณรัฐอินเดีย 
48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
50. สาธารณรัฐไอซแลนด 
51. สาธารณรัฐไอรแลนด 
52. สาธารณรัฐฮังการ ี
53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
54. ฮองกง 

 

(3) ประเภท ข. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังตอไปนี ้
1. เครือรัฐบาฮามาส 
2. จอรเจีย 
3. จาเมกา 
4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
5. มาซิโดเนีย 
6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร 
8. รัฐคูเวต 
9. รัฐบาหเรน 
10. รัฐอิสราเอล 
11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 

21. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
22. สาธารณรัฐคีรกิซ 
23. สาธารณรัฐเคนยา 
24. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
25. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
26. สาธารณรัฐจิบูต ี
27. สาธารณรัฐชาด 
28. สาธารณรัฐซิมบับเว 
29. สาธารณรัฐเซเนกัล 
30. สาธารณรัฐแซมเบีย 
31. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 

41. สาธารณรัฐประชาชน 
 บังกลาเทศ 
42. สาธารณรัฐปานามา 
43. สาธารณรัฐมอลโดวา 
44. สาธารณรัฐมาลี 
45. สาธารณรัฐยูกันดา 
46. สาธารณรัฐลัตเวีย 
47. สาธารณรัฐสังคมนิยม 
 ประชาธิปไตยศรีลังกา 
48. สาธารณรัฐสังคมนิยม 
 เวียดนาม 
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12. ราชอาณาจักรตองกา 
13. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
14. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
15. สหภาพพมา 
16. สหรัฐเม็กซิโก 
17. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
18. สาธารณรัฐกานา 
19. สาธารณรัฐแกมเบีย 
20. สาธารณรัฐโกตดิวัวร  
 (ไอเวอรี่โคส) 

32. สาธารณรัฐไซปรัส 
33. สาธารณรัฐตรินิแดดและ 
 โตเบโก 
34. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
35. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
36. สาธารณรัฐเนปาล 
37. สาธารณรัฐไนเจอร 
38. สาธารณรัฐบุรุนด ี
39. สาธารณรัฐเบนิน 
40. สาธารณรัฐเบลารุส 

49. สาธารณรัฐอารเจนตินา 
50. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
53. สาธารณรัฐอิรัก 
54. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
56. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 

(4) ประเภท ค. ไดแก ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก. ข. ง.และ จ. 
 

(5) ประเภท ง. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังตอไปนี ้
1. ญี่ปุน 
2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 

3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
4. สมาพันธรัฐสวิส 

5. สาธารณรัฐอิตาลี 
 

 

 (6) ประเภท จ. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังตอไปนี ้

 
 2.  ผูเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวซ่ึงจะเบิกคาใชจายในการเดินทางสําหรับคูสมรส
ตามมาตรา 55 แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 ใหเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทาง
และคาพาหนะเดินทางของคูสมรสไดในอัตราเดียวกับผูเดินทาง คาเชาท่ีพักของผูเดินทางและคูสมรส 
ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงในอัตราคาเชาหองพักคูไมเกินคนละรอยละเจ็ดสิบของอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 
ท่ีผูเดินทางมีสิทธิจะพึงไดรับ  ในกรณีท่ีผูเดินทางมีตําแหนงตามท่ีกําหนดในตารางผูมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก
เทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม  (กลาวไวในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร หนา 8) ให
งดเบิกคาเชาท่ีพักของคูสมรสของบุคคลดังกลาว 
 3. ใหผู เดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการ 
ตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้

1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
2. ราชอาณาจักรสเปน 
3. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมน ี

4. สหรัฐอเมริกา 
5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ
 และไอรแลนดเหนือ 
 

6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
7. สาธารณรัฐสิงคโปร 
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  3.1  ผูเดินทางซ่ึงดํารงตําแหนงดังตอไปนี ้ใหเบิกเงินคารับรองไดเทาท่ีจายจริง 
   (ก) ประธานองคมนตร ีหรือองคมนตร ี
   (ข) นายกรัฐมนตร ีรองนายกรัฐมนตร ีหรือรัฐมนตร ี
   (ค) ประธาน หรือรองประธานของสภาซ่ึงเปนองคกรนิติบัญญัต ิ
   (ง) ประธานศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ 
  3.2  ผูเดินทางนอกจากท่ีกลาวใน 3.1 ใหเบิกคารับรองไดเทาท่ีจายจริง ท้ังในกรณีเดินทาง 
ไปราชการเปนคณะหรือเดินทางไปราชการคนเดียว ไมเกินอัตรา ดังตอไปนี ้
   (ก) กรณีเดินทางไมเกิน 15 วัน ไมเกิน 67,000 บาท 
   (ข) กรณีเดินทางเกิน 15 วัน ไมเกิน 100,000 บาท 
  3.3  การเดินทางไปราชการท่ีจะเบิกคารับรองตาม 3.2 ได ตองเปนการเดินทางกรณีใดกรณี
หนึ่งดังตอไปนี ้
   (ก) เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล ผูแทน
รัฐสภาหรือผูแทนสวนราชการ แตไมรวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 
   (ข) เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากูเงินหรือขอความชวยเหลือจากตางประเทศ 
ในฐานะผูแทนรัฐบาลไทย 
   (ค) เปนผูเดินทางไปปรึกษาหารือหรือเขารวมประชุมเกี่ยวกับความรวมมือระหวาง 
หนวยงานของรัฐบาลไทยกับหนวยงานตางประเทศ 
   (ง) เปนผูเดินทางไปเยือนตางประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของ 
รัฐบาลตางประเทศ 
   (จ) เปนผูเดินทางไปรวมในงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ 
   (ฉ) เปนผูเดินทางไปจัดงานแสดงสินคาไทย หรือสงเสริมสินคาไทยในตางประเทศ 
หรือสงเสริมการลงทุนของตางประเทศในประเทศไทย หรือสงเสริมการลงทุนของไทยในตางประเทศ 
   (ช) เปนผูเดินทางไปเผยแพรศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 
 4. ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวเบิกคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการตามเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนดไดเทาท่ีจายจริง 
 5.  ผูเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว หากไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศหรือ
จากหนวยงานใด นอยกวาสิทธิท่ีพึงไดรับตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหเบิก
คาใชจายสมทบได ดังตอไปนี ้
  5.1 คาโดยสารเครื่องบิน  
  5.2 เบ้ียเล้ียงเดินทาง  
  5.3 คาเชาท่ีพัก  
  5.4 คาเครื่องแตงตัว  
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  5.5 คาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับ
สถานียานพาหนะ และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 

กรณี สิทธิการเบิก 
กรณีไมไดรับความชวยเหลือ สามารถเบิกคาใชจายไดตามสิทธิ 
กรณีไดรับความชวยเหลือ
คาใชจายบางสวน 

ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนท่ีขาดตามจํานวนท่ีไดจายจริง ซ่ึงเม่ือรวมกับ
คาใชจายท่ีไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิท่ีพึงไดรับ 

กรณีไดรับความชวยเหลือท้ังหมด งดเบิก 
 

  5.6  คารับรอง ใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับเงินคารับรองตาม ขอ 3. 
 6. ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศ 
ช่ัวคราวเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด หรือจะเบิกตามสิทธิของ
ตนก็ไดในกรณี ดังตอไปนี ้
  6.1 การตามเสด็จพระบรมวงศานุวงศ หรือการเดินทางไปปฏิบัติภารกิจรวมกับหัวหนา
คณะท่ีดํารงตําแหนงตามตารางผูมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม (กลาวไว
ใน การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรหนา 8)  ซ่ึงมีสิทธิเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง 
   6.2  การเดินทางไปปฏิบัติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับ
ทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญขึ้นไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนง 
ประเภทบริหาร หรือตําแหนงระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือน
ช้ัน 3 ขั้นต่ําขึ้นไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมี 
ยศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ 
ขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป  ท้ังนี้ ตองไม
เกินสิทธิของหัวหนาคณะนั้น 
   6.3 การเดินทางไปประชุมระหวางประเทศ การเจรจาธุรกิจ หรือปฏิบัติหนาท่ีอยางอ่ืน ซ่ึง
หนวยงานท่ีเชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดใหผูเดินทางพักแรมในสถานท่ีท่ีจัดเตรียมไวให หรือสํารองท่ี
พักใหซ่ึงมิใชกรณีท่ีสวนราชการหรือผูเดินทางรองขอหรือกระทําการใด ๆ เพ่ือใหหนวยงานท่ีเชิญหรือ
ประเทศเจาภาพกําหนดท่ีพัก หรือจัดเตรียมท่ีพักตามความตองการของสวนราชการหรือผูเดินทาง 
 6.4 การเดินทางไปประเทศท่ีมีสถานการณไมปลอดภัย ยากจน ทุรกันดาร หรืออยูในชวง 
ฤดูกาลทองเท่ียวหรือสถานท่ีพักแรมท่ีมีอัตราคาเชาตามสิทธิถูกสํารองหมด 
 7. ผูเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวท่ีจะเบิกคาเครื่องแตงตัวสําหรับตนเองและ 
คูสมรส ตองอยูในหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้
  7.1 เปนกรณีท่ีจําเปนตองใชเครื่องแตงตัวพิเศษ หรือกรณีจําเปนอ่ืนโดยไดรับอนุมัติ 
จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 
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  7.2  เปนการเดินทางไปราชการตางประเทศซ่ึงมิใชประเทศตามรายช่ือท่ีกําหนดไว ดังตอไปนี ้

1. สหภาพพมา 
2. เนการาบรูไนดารุซาลาม 
3. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
4. สาธารณรัฐสิงคโปร 
5. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
6. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
7. มาเลเซีย 

8. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
9. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
10. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
11. สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ
12. ปาปวนิวกีน ี
13. รัฐเอกราชซามัว 
14. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร – เลสเต 

 

  7.3 ผูซ่ึงเคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปราชการตางประเทศตามระเบียบนี ้
มาแลวหรือเคยไดรับคาเครื่องแตงตัวจากสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมาย 
หรือระเบียบอ่ืนใด ไมวาจะเบิกจายจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรับความชวยเหลือ
คาเครื่องแตงตัวจากหนวยงานใด ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ มีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวได เม่ือการ
เดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวครั้งใหมมีระยะหางจากการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว
ครั้งสุดทายท่ีไดรับคาเครื่องแตงตัวเกินกวาสองปนับแตวันท่ีเดินทางออกจากประเทศไทย หรือเม่ือการ
เดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวครั้งใหมมีระยะเวลาเกินกวาสองปนับแตวันท่ีเดินทางกลับถึง
ประเทศไทยสําหรับผูท่ีรับราชการประจําในตางประเทศ 

อัตราคาเคร่ืองแตงตัวสําหรับผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
ขาราชการ อัตรา (บาท : คน) 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ หรือตําแหนงระดับ 5 ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือผูชวย 
ผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 1 หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันตร ีนาวาตร ีนาวาอากาศตรีลงมา หรือขาราชการตํารวจ
ซ่ึงมียศพันตํารวจตรีลงมา 

7,500 
 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการขึ้นไป ตําแหนงประเภทอํานวยการ ตําแหนงประเภทบริหาร หรือ
ตําแหนงระดับ 6 ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนช้ัน 1 ขึ้นไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 2 ขึ้นไป หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโทขึ้นไป หรือขาราชการ
ตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโทขึ้นไป 

9,000 
 

คาเครื่องแตงตัวสําหรับคูสมรส อัตราเดียวกับ
ขาราชการ 
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  8. ใหผูเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ เบิกคาเครื่องแตงตัวในลักษณะเหมาจาย 
ไดดังนี ้
  8.1 อัตราคาเครื่องแตงตัวสําหรับผูเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ  

ผูเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ 

อัตราสําหรับประเทศ 
(บาท : คน) 

ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ หรือตําแหนงระดับ 5 ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือผูชวย 
ผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 1 หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรีลงมา หรือขาราชการ
ตํารวจ ซ่ึงมียศพันตํารวจตรีลงมา 
- คูสมรส 
- บุตร 

40,000 
 
 
 
 

25,000 
14,000 

30,000 
 
 
 
 

18,000 
9,000 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานขึ้นไป ตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ ตําแหนงประเภท
อํานวยการตําแหนงประเภทบริหารระดับตน หรือตําแหนงระดับ 6 ถึงระดับ 9 
หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 1 ถึงช้ัน 3  
ขั้นต่ํา หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 2 ถึงช้ัน 4 หรือขาราชการทหารซ่ึง
มียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ถึงยศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือน พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ หรือนาวาอากาศเอกพิเศษ หรือขาราชการ
ตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโท ถึงพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ 
- คูสมรส 
- บุตร 

45,000 
 
 
 
 
 
 
 

30,000 
15,000 

32,000 
 
 
 
 
 
 
 

20,000 
10,000 

- ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภทบริหาร
ระดับสูง หรือตําแหนงระดับ 10 ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน 3 ขั้นสูงขึ้นไป หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือน
ช้ัน 5 ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรีขึ้นไป 
หรือขาราชการ ตํารวจซ่ึงมียศพลตํารวจตรีขึ้นไป 
- คูสมรส 
- บุตร 

60,000 
 
 
 
 

40,000 
18,000 

40,000 
 
 
 
 

30,000 
15,000 
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  8.2 ประเภท ก. ไดแก ประเทศอ่ืน ๆ นอกจากท่ีกําหนดไวในประเภท ข. 
  8.3 ประเภท ข. ไดแก ประเทศดังตอไปนี ้

1. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
2. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
3. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
4. สหภาพพมา 
5. มาเลเซีย 

6. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
7. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
8. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
9. สาธารณรัฐสิงคโปร 
10. เนการาบรูไนดารุซาลาม 

 

   8.4 ขาราชการผูดํารงตําแหนงตาม ขอ 8.1 ยกเวนคูสมรส และบุตร ถามีความจําเปนตองใช
เครื่องแตงตัวราตรีสโมสร (White tie) หรือเครื่องแตงตัวมอรนิ่งโคต เพราะมีหนาท่ีตองเขางานพิธีตาง ๆ 
ตามประเพณีของประเทศนั้น ใหปลัดกระทรวงเจาสังกัดเปนผูใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกคาเครื่อง
แตงตัวดังกลาวอยางละ 1 ชุด เพ่ิมขึ้นอีกไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินชุดละ 15,000 บาท สําหรับสวนราชการ
ใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูพิจารณาอนุมัต ิ

หมายเหตุ : เจาหนาท่ีการทูตระดับ 5 ขึ้นไป ซ่ึงมีความจําเปนตองใชเครื่องแตงตัวราตรีสโมสร (White tie)
หรือเครื่องแตงตัวมอรนิ่งโคต เพราะมีหนาท่ีตองเขางานพิธีตาง ๆ และตามประเพณีของประเทศนั้นจําตอง
แตงตัวแบบเชนวานั้น ใหปลัดกระทรวงเจาสังกัด สวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมี
อํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกคาเครื่องแตงตัวดังกลาว อยางละ  
1 ชุด เพ่ิมขึ้นอีกไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินชุดละ 15,000 บาท 
 9.  การเดินทางไปราชการของลูกจางท่ีสวนราชการในตางประเทศเปนผูจาง ใหหัวหนาสวน
ราชการในตางประเทศสังกัดกระทรวงการตางประเทศเปนผูกําหนดอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางและคาเชาท่ีพัก
ของลูกจาง ท้ังนี้ ไมเกินอัตราต่ําสุดของกลุมระดับตําแหนงท่ีกําหนดตามอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการ
ตางประเทศช่ัวคราวและคาใชจายอ่ืน อัตราคาเชาท่ีพักในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว  (ดังท่ี
กลาวมาแลว) กรณีท่ีมีความจําเปนตองส่ังใหลูกจางท่ีประจําสํานักงานในตางประเทศมาปฏิบัติงานช่ัวคราว
ในประเทศไทย เพราะไมอาจหาเจาหนาท่ีอ่ืนในประเทศท่ีจะปฏิบัติงานดังกลาวได การเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทาง
และคาเชาท่ีพักในประเทศไทยใหเบิกจายเชนเดียวกับกรณีลูกจางของสวนราชการในประเทศไทยซ่ึง
เดินทางไปราชการช่ัวคราวในราชอาณาจักร 
 10.  ใหขาราชการหรือลูกจางท่ีมีตําแหนงหนาท่ีประจําในตางประเทศ เบิกคาใชจายในการยาย
ถ่ินท่ีอยู สําหรับคูสมรสหรือบุตรท่ีเดินทางกลับประเทศไทยกอนผูเดินทางในลักษณะเหมาจายตาม
หลักเกณฑ ดังตอไปนี ้
  10.1 ตองเปนขาราชการหรือลูกจางซ่ึงไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัดใหคูสมรส
หรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยกอนผูเดินทาง สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับ 
บัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัต ิ
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  10.2 ในกรณีท่ีคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาหนึ่งปขึ้นไป ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละสามสิบ และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละหาของอัตรา พ.ข.ต. ในขณะท่ีไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 
  10.3 ในกรณีท่ีคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาสองปขึ้นไป ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละหกสิบ และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละสิบของอัตรา พ.ข.ต. ในขณะท่ีไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 
  10.4 ในกรณีท่ีคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาสามปขึ้นไป ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละเกาสิบ และสําหรับบุตรตอคนในอัตรารอยละสิบหา
ของอัตรา พ.ข.ต. ในขณะท่ีไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 
  10.5 การนับเวลาท่ีไดไปอยูตางประเทศตาม 10.2 – 10.4 ใหถือจํานวนเดือนท่ีไดรับ พ.ข.ต.
เพ่ิมสําหรับคูสมรสและบุตรเปนเกณฑคํานวณ ดังตอไปนี ้
  (ก)  ในเดือนหนึ่งถามีสิทธิไดรับ พ.ข.ต. เกินกวาสิบหาวันใหนับเปนหนึ่งเดือน 
  (ข)  ใหนับเวลาท่ีไดรับ พ.ข.ต. สิบสองเดือนเปนหนึ่งป 
 การเบิกคาใชจายในการยายถ่ินท่ีอยู หามมิใหนํามาใชบังคับในกรณีท่ีคูสมรสหรือบุตรเดินทาง
กลับประเทศไทยภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลาไมเกินหนึ่งป 
 
หมายเหตุ : พ.ข.ต. หมายความวา เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับขาราชการซ่ึงมีตําแหนงหนาท่ีประจําอยูใน
ตางประเทศตามระเบียบวาดวยการจายเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับขาราชการซ่ึงมีตําแหนงหนาท่ีประจําอยูใน
ตางประเทศ 
 
 

 
 1. แบบรายงานการเดินทางเพ่ือขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และเอกสาร
ประกอบท่ีใชในการเบิกจายเงิน ใหเปนไปตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 2. การเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริง ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจง
รายการของโรงแรม หรือท่ีพักแรมท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลวโดยเจาหนาท่ี
รับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือช่ือ วัน เดือน ป และจํานวนเงินท่ีไดรับเพ่ือเปนหลักฐานในการ
ขอเบิกคาเชาท่ีพัก  
  การเบิกคาเชาท่ีพักในตางประเทศ ผูเดินทางจะใชใบแจงรายการคาเชาท่ีพักท่ีบันทึกดวย
เครื่องอิเล็กทรอนิกสท่ีแสดงวาไดรับชําระเงินจากผูเดินทางแลว เปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาท่ีพักโดย
ไมตองมีลายมือช่ือเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมก็ได แตท้ังนี้ผูเดินทางจะตองลงลายมือช่ือ
รับรองวาผูเดินทางไดชําระคาเชาท่ีพักตามจํานวนท่ีเรียกเก็บนั้น 

การเบิกจายเงิน 
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 3. การเบิกคาเชาท่ีพักในอัตราหองพักคูท่ีผูเดินทางไปราชการใชสิทธิเบิกคาใชจายในการ
เดินทางอยูตางสังกัดกัน แตตองใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม หรือท่ีพักแรมชุดเดียวกัน 
ใหผูเดินทางฝายหนึ่งใชตนฉบับ อีกฝายหนึ่งใชสําเนาภาพถายท่ีผูนั้นรับรองสําเนาถูกตองโดยใหมีบันทึก
แนบทายระบุวารายการใดท่ีฝายหนึ่งฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียว และรายการใดท้ังคูจะเปนผูเบิกฝายละเปน
จํานวนเทาใด ท้ังตนฉบับและฉบับสําเนาภาพถายและลงลายมือช่ือของผูเดินทางท้ังคูในแตละฉบับ 
 4. การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีท่ีเจาภาพผูจัดประชุมเปนผูเรียกเก็บคาเชาท่ีพักจากผูเดินทางไป
ราชการโดยตรง ใหผูเดินทางใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการท่ีเจาภาพผูจัดประชุมไดเรียกเก็บคาเชาท่ี
พักเปนหลักฐานเพ่ือขอเบิกคาเชาท่ีพักก็ได 
 5. การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซ่ึงมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้  ใหถือปฏิบัติตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 
 

ขั้นตอนการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการฯ สามารถปฏิบัติได  2  กรณี  ดังนี ้
กรณีที่ 1  ผูประสงคจะเดินทางไปราชการ (ผูขอเบิก)  ประสงคยืมเงินทดรองจาย 

ขั้นตอน
ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 

ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. ผูประสงคจะเดินทางไปราชการ (ผูขอเบิก) 
จัด ทําบันทึกขอความขออนุ มัติ เดินทางไป
ราชการและคาใชจายการเดินทางซ่ึงผานการ
รับรองจากผูบังคับบัญชาระดับตน พรอมแนบ
หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา  และสัญญา
ยืมเงินจํานวน 2 ฉบับ  ท่ีงานบุคคลกอนการ
เดินทางอยางนอย 1 สัปดาห 

ผูขอเบิก 1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไป 
 ราชการและคาใชจายเดินทาง 
2. หนังสือเชิญประชุม/อบรม/ 
 สัมมนา (เอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ) 
3. สัญญายืมเงินจํานวน 2 ฉบับ 

2. งานบุคคลจัดทําเอกสารขออนุมัติเดินทางไป
ราชการโดยไมถือเปนวันลา  และสงเรื่องตอให
งานการเงิน 

งานบุคคล เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

3. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ว าเปนไปตามระเบียบหรือไม   ถ า ถูก ตอ ง
ดําเนินการตอในขั้นตอนตอไป  ถาไมถูกตอง
สงคืนงานบุคคลทําการแกไข 

 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
 

4. ผูกพันงบประมาณ และบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้
เงินยืม 

1. ทะเบียนคุมงบประมาณ 
2. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

5 พรอมจัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน ใบถอนเงินฝาก 
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ขั้นตอน
ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 

ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

6 เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติการเดินทางไปราชการ
และอนุมัติเงินยืมทดรองจาย ถาไดรับการอนุมัติ
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมไดรับ
อนุมัติคืนเอกสารใหผูขอเบิก   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
2. ใบถอนเงินฝาก 
 

7. เม่ือไดรับอนุมัติการเดินทางและคาใชจายแลว  
งานการเงินจะแจงใหผูขอเบิกทราบ และคืน
สําเนาบันทึกขอความท่ีไดรับอนุมัติ พรอมสําเนา
สัญญายืมเงินใหผูขอเบิก  งานการเงินจะเก็บ
เอกสารตนฉบับท่ีไดรับอนุมัติ เพ่ือแนบการ
เบิกจาย 

เอกสารคืนผูขอเบิก 
1. สําเนาบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัติเดินทางและคาใชจายแลว 
2. สําเนาสัญญายืมเงิน 
3. สําเนาเอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

เอกสารที่งานการเงินใชเบิกจาย 
1. ตนฉบับบันทึกขอความท่ีไดรับ 
     อนุมัติเดินทางและคาใชจาย 
2. เอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ  
3. ตนฉบับสัญญายืมเงิน 
4. ใบถอนเงินฝากท่ีลงนามแลว 

8. ทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวยวิธีโอนเงิน
ผานบัญชีผูขอเบิก 

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 

9. เม่ืองานการเงินโอนเงินผานบัญชีผูขอเบิกแลว
จะแจงใหผูขอเบิกทราบ  

ใบแจงการจายเงิน 

10. งานการเงินสงเอกสารท้ังหมดใหงานบัญชี 1. ตนฉบับบันทึกขออนุมัต ิ
 เดินทางไปราชการและคาใชจาย 
 เดินทางท่ีไดรับอนุมัต ิ
2. หนังสือเชิญประชุม/อบรม/ 
 สัมมนา (เอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ) 
3. ตนฉบับสัญญายืมเงิน 
4. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
5. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชี 
 ผูขอเบิก 
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เม่ือส้ินสุดการเดินทาง 
ขั้นตอน

ที่ 
การปฏิบัต ิ ผูรับ 

ผิดชอบ 
เอกสารประกอบ 

11. ผูขอเบิกตองเขียนรายงานการเดินทางภายใน  
15  วัน  นับจากวันท่ีก ลับมาถึง พรอมแนบ
เอกสารตางๆ เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอ
อนุมัติใชเอกสารใบสําคัญจายชดใชเงินยืม โดย
จัดสงท่ีงานการเงิน   
 
 
 

ผูขอเบิก 1. บันทึกรายงานการเดินทาง 
2. เอกสารขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
3. เอกสารใบสําคัญจาย เชน
 3.1 แบบฟอรมรายงานการ
เดินทางสวนท่ี 1  (กรณีเดินทางคน
เดียว)  
 3.2แบบฟอรมรายงานการ
เดินทางสวนท่ี 2  (กรณีเดินทาง
หลายคน) 
 3.3 ใบสําคัญรับเงิน  (กรณ ี
หลักฐานใบสําคัญทางการเงิน 
ไมสมบูรณ) 
 3.4แบบ บก.111 กรณีมีคา
พาหนะในการเดินทาง 

    3.5บันทึกขอความการขอใชรถ 
ทางราชการ  (ถามี)  
 3.6บันทึกขอความการขอ
อนุมัติใชรถยนตสวนตัว  (ถามี)  
4. สําเนาสัญญายืมเงิน 
5. เงินสดคงเหลือพรอมใบนําสง 
 เงินสด (ถามี) 

12. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
วาผูขอเบิกไดทําการเบิกจายเงินตามท่ีไดรับ
อนุ มัติ หรือไ มและ เอกสาร มีค วามถู กตอ ง
ครบถวนแลว  กอนเสนอผู บังคับบัญชา ถ า
ถูกตองดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไม
ถูกตองสงกลับใหผูขอเบิกทําการแกไข 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 11 
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ขั้นตอน
ที่ 

การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ 

เอกสารประกอบ 

13. กรณีมีเงินเหลือจาย  จะออกใบเสร็จรับเงินใหผู
ขอเบิกและจะดําเนินการลดยอดงบประมาณท่ี
ผูกพันไว   ลางลูกหนี้เงินยืม 
กรณีไมมีเงินเหลือจาย จะทําการลางลูกหนี้เงิน
ยืม เพราะผูขอเบิกไดสงเอกสารใบสําคัญชดใช
เงินยืมแลว 

 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

1. ใบเสร็จรับเงินของคณะ 
 (ตนฉบับใหผูขอเบิก  สําเนา 
 งานการเงินเก็บไวเปนหลักฐาน) 
2. ทะเบียนคุมงบประมาณ 
 (ลดยอด) 
3. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
 (ลางลูกหนี)้ 

14. พรอมนําเงินฝากธนาคาร ใบฝากเงินเขาบัญชีคณะ 
15. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาพิจารณลงนาม

อนุมัต ิ
เอกสารตามขั้นตอนท่ี11 

16.  เ ม่ื อผู บัง คั บบั ญช า ลง นา ม ใน เอ ก สา รแ ล ว 
งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมดใหงาน
บัญชี 

1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 11  
 ท่ีไดรับอนุมัต ิ
2. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีคณะ 
3. สําเนาใบเสร็จรับเงินของคณะ 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการฯ 
กรณีที่ 1 ผูขอเบิกประสงคยืมเงินทดรองราชการ 

 
 
 
1. 
 
2. 
 
 

3. 
 
 
4. 
 

 
5. 
 
6. 
 
7. 
 
 
 
 
8. 
 
9. 
 
 
10. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผูขอเบิก 
 

งานบุคคล 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 
 

ผูบริหาร 
 

งานการเงิน 
 
 

 
 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 
 

ใชเวลา 10  นาท ี

ใชเวลา 5  นาท ี

ใชเวลา 2  นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา 5  นาท ี

ใชเวลา 5  นาท ี

เร่ิมตน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง ผูขอเบิก 

ใบแจงการจายเงิน 

คืนผูขอเบิก สําเนาบันทึกที่อนุมัต ิ

บันทึกที่ไดรับอนุมัต ิ
สัญญายืมเงิน 

  งานบัญช ี

ทะเบียนคุมลูกหน้ี 

ใบถอนเงินฝาก 

ผูขอเบิก 

สําเนาสัญญายืมเงิน 

      สัญญายืมเงิน  

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

บันทึกที่ไดรับอนุมัติ  
     สําเนาใบถอนเงิน 

เบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวย
วิธีการโอนเงิน 

สําเนาเอกสารอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

เอกสารอื่นที่เกี่ยวของ 
ใบถอนเงินฝาก 

เอกสารอื่นที่เกี่ยวของ 
     สําเนาใบฝากเงินให

ผูขอเบิก 

 เสนอความเห็นทายหนังสือเพื่อขออนุมตัิ
เดินทางไปราชการโดยไมถือเปนวันลา 

ใชเวลา 10  นาท ี

เอกสารอื่นที่เกี่ยวของ 
 สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

บันทึกขออนุมัตเิดินทาง
และงบประมาณ 

ใชเวลา 1 วัน พิจารณา ผูขอเบิก ไมอนุมัต ิ
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11. 
 
 
 
 
12. 
 
 
 
13. 
 
 
14. 
 
 
15. 
 
 
 
 
16. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ผูขอเบิก 
 
 
 
 
งานการเงิน 
 
 
 
งานการเงิน 
 
 
งานการเงิน 
 
 
งานการเงิน 
 
 
ผูบริหาร 
 
งานการเงิน 
 
 

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 15 นาท ี

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 5 นาท ี

เมื่อการเดินทาง
แลวเสร็จ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ผูขอเบิก 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ทะเบียนคุมลูกหน้ี  

กรณีมีเงินเหลือ 

เอกสารอื่นๆ (ถามี) 
เอกสารใบสําคัญจาย 

สําเนาบันทึกที่อนุมัต ิ
     สําเนาสัญญายืมเงิน 
บันทึกสรุปรายงานการ
เดินทางและการใชเงิน 

การจัดโครงการ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ  

ใบเสร็จรับเงินใหผูขอเบิก 

ใบนําสงเงินสด 

กรณีไมมีเงินเหลือ 

ทะเบียนคุมลูกหน้ี  

เสนอเอกสารขั้นตอนที่ 11   
ใหผูบริหารพิจารณาอนุมัต ิ

นําเงินฝากเขาบัญชี
คณะฯ 

ใชเวลา 15 วัน 

  งานบัญช ี

ใบนําสงเงินสด 
สําเนาใบเสร็จรับเงินคณะ  
สําเนาใบฝากเงินใหผู
ขอเบิก 

  เอกสารข้ันตอนท่ี 11 
ท่ีไดรับอนุมัติ 

  งานบัญช ี

  เอกสารข้ันตอนท่ี 11 
ท่ีไดรับอนุมัติ 

ผูขอเบิก 

พิจารณา ผูขอเบิก 
ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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กรณีที่ 2  ผูขอเบิกประสงคสํารองจายคาใชจายแลวขออนุมัติเบิกเงินคืนภายหลัง 

ขั้นตอน
ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 

ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. ผูประสงคจะเดินทางไปราชการ (ผูขอเบิก) 
จัด ทําบันทึกขอความขออนุ มัติ เดินทางไป
ราชการและคาใชจายการเดินทางซ่ึงผานการ
รับรองจากผูบังคับบัญชาระดับตน พรอมแนบ
หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนาท่ีงานบุคคล 

ผูขอเบิก 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไป 
 ราชการและคาใชจายเดินทาง 
2. หนังสือเชิญประชุม/อบรม/ 
 สัมมนา (ตนเรื่อง) 

2. งานบุคคลจัดทําเอกสารขออนุมัติเดินทางไป
ราชการโดยไมถือเปนวันลา  และสงเรื่องตอให
งานการเงิน 

งานบุคคล 
เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

3. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการท่ีขออนุมัติวาเปนไป
ตามระเบียบหรือไม  ถาถูกตองดําเนินการตอใน
ขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตองสงคืนงานบุคคลเพ่ือ
ทําการแกไข 

 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
 

4. ผูกพันงบประมาณ  ทะเบียนคุมงบประมาณ 
5. 
 

เสนอผู บังคับบัญชาอนุ มัติ การ เดินทางไป
รา ช กา ร และ ง บป ร ะม า ณ ถ า ได รั บอ นุ มั ติ
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมไดรับ
อนุมัติคืนเอกสารใหงานบุคคล 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
 

6. 
 

เม่ือไดรับอนุมัติการเดินทางและงบประมาณแลว  
งานการเ งินจะแจงให ผูขอเบิกทราบ และ 
คืนเอกสารตนฉบันท่ีไดรับอนุมัติ  งานการเงิน
จะเก็บสํานาเอกสารท่ีไดรับอนุมัติเปนหลักฐาน
การผูกพันงบประมาณ 

เอกสารตนฉบับท่ีไดรับอนุมัต ิ
คืนผูขอเบิก 
สําเนาเอกสารตนฉบับท่ีไดรับ
อนุมัติเก็บไวเปนหลักฐานการ
ผูกพันงบประมาณ 

เม่ือส้ินสุดการเดินทาง 
7 ผูขอเบิกตองเขียนรายงานการเดินทางภายใน  

1 5  วั น  นั บ จ า ก วั น ท่ี ก ลั บ ม า ถึ ง  เ ส น อ ต อ
ผูบังคับบัญชา พรอมจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิก
เงินสํารองจาย โดยแนบเอกสารใบสําคัญตางๆ 
ใหงานการเงิน   

ผูขอเบิก 

1. บันทึกรายงานการเดินทางและ 
 ขออนุมัติเบิกเงินสํารองจาย 
2. เอกสารขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
3. ใบสําคัญจายท้ังหมดท่ีมี เชน  
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ขั้นตอน
ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 

ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

   

 3.1แบบฟอรมรายงานการเดิน 
ทางสวนท่ี 1  (กรณีเดินทางคนเดียว) 
 3.2แบบฟอรมรายงานการเดิน 
ทางสวนท่ี 2(กรณีเดินทางหลายคน)  
 3.3ใบสําคัญรับเงิน (กรณี
หลักฐานใบสําคัญไมสมบูรณ) 

    3.4แบบ บก.111  กรณีมีคา
พาหนะ ในการเดินทาง 
 3.5บันทึกขอความการขอใชรถ
ทางราชการ  (ถามี)  
 3.6บันทึกขอความการขออนุมัติ
ใช รถยนตสวนตัว  (ถามี) 

8. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
วาผูขอเบิกใชเงินตามท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณ
หรือไม  และเอกสารมีความถูกตองแลว  ถา
ถูกตองดําเนิน การตอในขั้นตอนถัดไป ถาไม
ถูกตองสงคืนให ผูขอเบิกแก ไขกอนเสนอ
ผูบังคับบัญชา และจัดทําเอกสารการเบิกจาย 

 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 7 
 

9. ถาผูขอเบิกใชเงินงบประมาณนอยกวาท่ีไดรับ
อนุมัติ ตองลดยอดในทะเบียนคุมงบประมาณ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ (ลดยอด) 

10. จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน 1. ใบขออนุมัติจาย 
2. ใบถอนเงินฝาก 

11. เสนอผูบังคับบัญชาลงนามพิจารณาอนุมัติการ
เบิกเงินสํารองจาย  

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 7 และ 10 
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ขั้นตอน
ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 

ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

12. เม่ือไดรับอนุมัติเบิกเงินสํารองจายเงินแลว  งาน
การเงินจะทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวยวิธี
โอนเงินผานบัญชี  

 
 
 

งาน
การเงิน 

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 
  

13. แจงผูขอเบิกทราบการจายเงิน ใบแจงการจายเงิน 
14.  งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมดใหงานบัญชี 

 
1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 7  
 ท่ีไดรับอนุมัต ิ
2. ใบขออนุมัติจาย 
3. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
4. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอ 
 เบิก 
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1. 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
5. 
 
 
6. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผูขอเบิก 
 
 

งานบุคคล 
 

 
งานการเงิน 

 

 
 
 

ผูบริหาร 
 
 

งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

Flow Chart แสดงขั้นตอนการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการฯ 
กรณีที่ 2 ผูขอเบิกประสงคสํารองจายคาใชจายแลวขออนุมัติเบิกเงินคืนภายหลัง 

 

   ผูขอเบิก 

เอกสารอื่นที่เกี่ยวของ 

เร่ิมตน 

บันทึกขออนุมัติเดินทาง
และงบประมาณ 

 

เสนอความเห็นทายหนังสือเพื่อขออนุมัติ
เดินทางไปราชการโดยไมถือเปนวันลา 

 

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ถูกตอง 

ไมถูกตอง ผูขอเบิก 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

สําเนาเอกสารขั้นตอน 
ที่ 1 ที่ไดรับอนุมัต ิ

   งานการเงิน 

เอกสารขั้นตอนที่ 1
ที่ไดรับอนุมัต ิ

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 10 นาท ี

พิจารณา ผูขอเบิก 
ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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7. 
 
 
 
8. 
 
 
9. 
 

10. 
 
 

11. 
 
 
12. 
 

 
13. 
 
 

14. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผูขอเบิก 
 
 
 

งานการเงิน 

 
งานการเงิน 

 
งานการเงิน 

 
 

ผูบริหาร 
 
 

งานการเงิน 

 
งานการเงิน 

 
 

งานการเงิน 
 

 

สําเนาใบถอนเงิน 
 สําเนาใบฝากเงินใหผูขอเบิก 

ใบสําคัญจาย 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง ผูขอเบิก 

เอกสารข้ันตอนท่ี 1  
ท่ีไดรับอนุมัติ 

บันทึกขออนุมัติเบิกเงินสํารองจาย
และรายงานการเดินทางและ 
การใชเงินงบประมาณ 

เอกสารการเบิกจาย 

เบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวย
วิธีการโอนเงิน 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ลดยอด 
ทะเบียนคุมงบประมาณ  

ใชจายจริงนอยกวางบประมาณ 

พิจารณา ผูขอเบิก 
ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ใบแจงการจายเงิน 

  งานบัญช ี

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา  5 นาที 

ใชเวลา  5 นาที 
เอกสารข้ันตอนท่ี 7  
ท่ีไดรับอนุมัติ  

เอกสารการเบิกจาย 
ท่ีลงนามแลว 

ผูขอเบิก 

เมื่อการเดินทาง 
แลวเสร็จ 

 

ใชเวลา 15 นาท ี
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ตัวอยางการขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ 
 

        บันทึกขอความ 
สวนราชการ คณะเภสัชศาสตร โทร.  1748  

ที่ ศธ.0516.61/ -                                วันที่   3  มกราคม  2557 

เร่ือง ขออนุมัติเดินทางไปราชการและขออนุมัติคาใชจายเดินทาง 
 
เรียน   คณบดีคณะเภสัชศาสตร (ผานรองคณบดีฝายบริหาร) 
 
  ตามท่ีงานบัญชี กองคลัง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  กําหนดจัดการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ  เรื่อง  การ
จัดทํางบการเงินอยางมีประสิทธิภาพ  ระหวางวันท่ี 28 - 29 มกราคม 2557  ณ โรงแรมเชียงใหม  จังหวัดเชียงใหม ตาม
เอกสารท่ีแนบมาพรอมนี้ นั้น  ดิฉันเห็นวาการสัมมนาเชิงปฏิบัติการดังกลาวมีประโยชนตอคณะเภสัชฯ และผูปฏิบัติงาน
ดานการเงินและบัญชีเปนอยางมาก ในอันท่ีจะทําใหผูปฏิบัติงานมีความรูความเขาใจในการจัดทํางบการเงิน  เพื่อให
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงขออนุมัติใหบุคคลดังรายช่ือตอไปนี้เดินทางไปราชการดังกลาว ต้ังแตวันท่ี  27 – 30  
มกราคม  2557   
 1.  นางสาวคํานวณ  ดีเยี่ยม   ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 2.  นางสาวละเอียด  ถี่ถวน ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 และขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางจากเงินงบประมาณรายจายจากรายไดหนวยงาน ประจําป
งบประมาณ 2557  ดังนี ้
 1. คาลงทะเบียน จํานวน 2 คน (คนละ 500 บาท x 2 คน) เปนเงิน 1,000 บาท 
 2. คาพาหนะเดินทางไป-กลับโดยรถประจําทาง  เปนเงิน 3,000 บาท 
     (คนละ  1,500 บาท x 2 คน) 
 3. คาพาหนะเดินทางในพื้นท่ี  (คนละ 500 บาท x 2 คน) เปนเงิน 1,000 บาท 
 4. คาท่ีพัก  3  คืน (พักคู) เปนเงิน 3,000 บาท 
 รวมท้ังสิ้น  8,000  บาท 
 โดยขออนุมัติเปนเงินทดรองจายซึ่งไดแนบสัญญายืมเงินมาพรอมนี้ 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ จะเปนพระคุณยิ่ง 
  
 คํานวณ  ดีเยี่ยม 
 (นางสาวคํานวณ  ดีเยี่ยม) 
    นักวิชาการเงินและบัญชี 
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ตัวอยางการชดใชเงินทดรองจายการเดินทางไปราชการ 

 บันทึกขอความ 

สวนราชการ คณะเภสัชศาสตร โทร.  1748 

ที่ ศธ.0516.61/ -               วันที่ 5 กุมภาพันธ  2557 

เร่ือง รายงานการเดินทางไปราชการ 

เรียน   คณบดีคณะเภสัชศาสตร (ผานรองคณบดีฝายบริหาร)

ตามท่ีดิฉันและนางสาวละเอียด  ถี่ถวน ไดรับอนุมัติเดินทางไปสัมมนาเชิงปฏิบัติการ  เรื่อง  การจัดทํา 

งบการเงินอยางมีประสิทธิภาพ  ระหวางวันที่ 27 - 30 มกราคม 2557  ณ โรงแรมเชียงใหม  จังหวัดเชียงใหม ตามหนังสือ 

อนุมัติที่แนบมาพรอมนี้ นั้น  บัดนี้การเดินทางดังกลาวไดเสร็จสิ้นลงแลวดวยความเรียบรอย  ดิฉันจึงขออนุมัติสงเอกสาร/
ใบสําคัญจายเพื่อชดใชเงินยืมทดรองจาย  ดังนี้ 

1. หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการฯ
2. สําเนาสัญญายืมเงิน เลขท่ี  ย.5/2557  ลงวันท่ี  3 มกราคม 2557
3. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ
4. ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน จํานวน 2 คน เปนเงิน 1,000 บาท 
5. ใบเสร็จรับเงินคาพาหนะเดินทาง จํานวน 2 คน เปนเงิน 2,800 บาท 
6. แบบ บก.111 คาพาหนะเดินทางในพื้นท่ี  จํานวน 2 ฉบับ เปนเงิน 1,000 บาท 
7. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก  3  คืน พรอม  Folio เปนเงิน 3,000 บาท 
8. ใบสงเงินสด  พรอมเงินสดคงเหลือ เปนเงิน  200 บาท 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติดวย จักเปนพระคุณยิ่ง 

คํานวณ  ดีเยี่ยม 
(นางสาวคํานวณ  ดีเยี่ยม) 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
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ตัวอยางการเขียนแบบ บก. 111 (สําหรับคาพาหนะ) 
 
 

แบบ บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
สวนราชการ   คณะเภสัชศาสตร  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

 
วัน เดือน ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 
30 ม.ค.57 คาพาหนะรับจางจากบานพักบางใหญ 

ถึงสถานีขนสงสายเหนือ ไป-กลับ  จํานวน 2 เท่ียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

500  บาท เนื่องจากมีสัมภาระไม
สะดวกในการนั่งรถ
โดยสารประจําทาง จึง
ตองนั่งรถยนตรับจาง              

 

                                                              รวมท้ังสิ้น 500 บาท  

 
รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)     = หารอยบาทถวน = 

 
 ขาพเจา      นางสาวคํานวณ  ดีเยี่ยม           ตําแหนง        นักวิชาการเงินและบัญชี         ขอรับรองวารายจายขางตน
นี้ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับไดและขาพเจาไดจายไปในงานราชการโดยแท 
 
      (ลงช่ือ)           คํานวณ  ดีเยี่ยม 
       วันท่ี  30  มกราคม  2557 
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ตัวอยางการเขียนใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

 

คํานวณ ดีเยี่ยม 
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การเบิกจายในการดําเนินการเพื่อจัดโครงการฝกอบรม 
 

 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  
 และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ. 2549 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  
 และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
 และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
 
สรุปสาระสําคัญของระเบียบ  
  “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การสัมมนา
ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงานหรือ ท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน 
ท้ังในประเทศ และตางประเทศโดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือ
พัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

คาใชจายในการฝกอบรม 
 1. คาใชจายโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมสําหรับผูจัดสามารถเบิกจายคาใชจายได  ดังนี ้

คาใชจาย อัตรา 
1. คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานท่ี 
2. คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
3. คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 
4. คาประกาศนียบัตร 
5. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงพิมพ 
6. คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
7. คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 
8. คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
9. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน 
เหมาะสม และประหยัด 
 

10. คากระเปาหรือส่ิงท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับ 
 ผูเขารับการฝกอบรม 

เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราใบละ  
300 บาท 

11. คาของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน  
1,500 บาท 
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คาใชจาย อัตรา 

12. คาสมนาคุณวิทยากร 

เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามท่ีกําหนดไว 
13. คาอาหาร 
14. คาเชาท่ีพัก 
15. คายานพาหนะ 
 

2. การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทานั้น 
3. บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก 
 (1) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
 (2) เจาหนาท่ี 
 (3) วิทยากร 
 (4) ผูเขารับการฝกอบรม 
 (5) ผูสังเกตการณ 
 การเทียบตําแหนงบุคคลตาม (1) (2) (3) และ (5) ท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกจาย
คาใชจายใชเกณฑดังนี ้

ประเภทบุคคล การเทียบตําแหนง 
บุคคลท่ีเคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว   ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือช้ันยศครั้ง

สุดทายกอนออกจากราชการหรือออกจากงาน 
แลวแตกรณ ี

วิทยากรในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภท
บริหารระดับสูง 

วิทยากรในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข  
และวิทยากรในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

เทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับตน 

นอกเหนือจากท่ีระบุไว ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ
พิจารณาเทียบตําแหนงตามความเหมาะสม โดย
ถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลัง 
เปนเกณฑในการพิจารณา 

หมายเหตุ  ประเภท ก หมายถึง  ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเปนขาราชการ
ตําแหนงท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ ขาราชการตําแหนงวิชาการระดับเช่ียวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ขาราชการประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง หรือ
ตําแหนงเทียบเทา 
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 ประเภท ข หมายถึง  ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเปนขาราชการ
ตําแหนงท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ ขาราชการประเภทอํานวยการระดับตน 
หรือตําแหนงเทียบเทา 
 

4. การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี ้
ลักษณะการฝกอบรม เกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

การฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน 
การฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือ
สัมมนาเปนคณะ 

ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไม เกิน 5 คน 
โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ี 
ทําหนาท่ีเชนเดียวกับวิทยากรดวย 

การฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝก 
ภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปราย หรือสัมมนา หรือ
แบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการ
หรือหลักสูตรการฝกอบรม และจําเปนตองมี
วิทยากรประจํากลุม 

ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 
กลุมละ 2 คน 
 

  

 การนับช่ัวโมงการฝกอบรมใหนับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม โดยไมตองหักเวลา 
ท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม แตละช่ัวโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 
50 นาที กรณีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรได 
กึ่งหนึ่ง 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
ประเภทวิทยากร อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

วิทยากรท่ีเปน
บุคลากรของรัฐ 

สําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ 800 บาท 
สําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ข  
และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

ไมเกินช่ัวโมงละ 600 บาท 

วิทยากรท่ีมิใช
บุคคลของรัฐ 

สําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท 
สําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ข  
และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

ไมเกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

กรณีท่ีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณ
เปนพิเศษ เพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตร 
ท่ีกําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณสูงกวาอัตราท่ีกําหนด 

ใ ห อ ยู ใ น ดุ ล พิ นิ จ ข อ ง 
หัวหนาสวนราชการเจาของ
งบประมาณ 
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5. การจายคาอาหารสําหรับการฝกอบรม 
อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 

(บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝกอบรม 

การฝกอบรมในสถานที่ของสวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอื่นของรัฐ การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ ในตาง 
ประเทศ 

ในประเทศ ในตาง 
ประเทศ จัดครบ

ทุกม้ือ 
จัดไมครบ

ทุกม้ือ 
จัดครบ
ทุกม้ือ 

จัดไมครบ
ทุกม้ือ 

1. การฝกอบรม 
ประเภท ก 

ไมเกิน 
700 

ไมเกิน 500 
 

ไมเกิน 
2,500 

ไมเกิน 
1,000 

ไมเกิน 700 
 

ไมเกิน 2,500 

2. การฝกอบรม 
ประเภท ข และการ
ฝกอบรมบุคคล 
ภายนอก 

ไมเกิน 
500 

 

ไมเกิน 300 
 

ไมเกิน 
2,500 

ไมเกิน 
800 

 

ไมเกิน 600 
 

ไมเกิน 
2,500 

 

 

6. การจัดท่ีพัก 
ประเภทบุคคล หลักเกณฑการจัดที่พัก 

ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม  
แขกผูมีเกียรติ  
ผูติดตาม  
วิทยากร   
ตําแหนงท่ีเทียบเทาตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ และ
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ 

พักหองพักเดี่ยวหรือพักหองพักคูก็ได และ
เบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง 

ผูเขารับการฝกอบรม สําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ข 
และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  และผูสังเกตการณ หรือ
เจาหนาท่ีตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน ตําแหนง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับ
ชํานาญการพิเศษ และตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 
ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส 

ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยใหพัก
หองพักคู  เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสม
หรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได 
หัวหนาสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมอาจ
จัดใหพักหองพักคนเดียวได 
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อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 
1. การฝกอบรมประเภท ก 
2. การฝกอบรมประเภท ข 
และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

ไมเกิน 2,000 บาท 
ไมเกิน 1,200 บาท 

 

ไมเกิน 1,100 บาท 
ไมเกิน 750 บาท 

 
 

อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝกอบรม 

*ประเภท ก *ประเภท ข *ประเภท ค 
คาเชา

หองพัก 
คนเดียว 

คาเชา
หองพักคู 

คาเชา
หองพัก 
คนเดียว 

คาเชา
หองพักคู 

 

คาเชา
หองพัก 
คนเดียว 

คาเชา
หองพักคู 

 
1. การฝกอบรม
ขาราชการ 
ประเภท ก 

ไมเกิน 
8,000 

ไมเกิน 
5,600 

ไมเกิน 
5,600 

ไมเกิน 
3,900 

ไมเกิน 
3,600 

ไมเกิน 
2,500 

2. การฝกอบรม
ขาราชการ 
ประเภท ข และ 
การฝกอบรม 
บุคคลภายนอก 

ไมเกิน 
6,000 

ไมเกิน 
4,200 

 

ไมเกิน 
4,000 

 

ไมเกิน 
2,800 

 

ไมเกิน 
2,400 

 

ไมเกิน 
1,700 

 

หมายเหต ุ:-  *ประเภท ก ประเภท ข และ ประเภท ค หมายถึง ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 
 

บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ก. 
1. ญี่ปุน 
2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
4. สมาพันธรัฐสวิส 
5. สาธารณรัฐอิตาลี 
6. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
7. ราชอาณาจักรสเปน 
8. สหพันธสาธารณรัฐ 
 เยอรมน ี

19. ปาปวนิวกีน ี
20. มาเลเซีย 
21. ราชรัฐโมนาโก 
22. ราชรัฐลักเซมเบิรก 
23. ราชรัฐอันดอรรา 
24. ราชอาณาจักร 
 กัมพูชา 
25. ราชอาณาจักร 
 เดนมารก 

34. สหพันธสาธารณรัฐ 
 ยูโกสลาเวีย 
35. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
36. สาธารณรัฐเกาหลี  
 (เกาหลีใต) 
37. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
38. สาธารณรัฐชิลี 
39. สาธารณรัฐเช็ก 
40. สาธารณรัฐตุรก ี

51. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
52. สาธารณรัฐเยเมน 
53. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
54. สาธารณรัฐสโลวัก 
55. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
56. สาธารณรัฐออสเตรีย 
57. สาธารณรัฐ 
 อาเซอรไบจาน 
58. สาธารณรัฐอินเดีย 
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บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ก. 
9. สหรัฐอเมริกา 
10. สหราชอาณาจักร 
 บริเตนใหญและ 
 ไอรแลนดเหนือ 
11. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
12. สาธารณรัฐสิงคโปร 
13. แคนาดา 
14. เครือรัฐออสเตรเลีย 
15. ไตหวัน 
16. เติรกเมนิสถาน 
17. นิวซีแลนด 
18. บอสเนียและ 
 เฮอรเซโกวีนา 

26. ราชอาณาจักร 
 นอรเวย 
27. ราชอาณาจักร 
 เนเธอรแลนด 
28. ราชอาณาจักร 
 โมร็อกโก 
29. ราชอาณาจักร 
 สวาซิแลนด 
30. ราชอาณาจักร 
 สวีเดน 
31. รัฐสุลตานโอมาน 
32. โรมาเนีย 
33. สหพันธสาธารณรัฐ 
 บราซิล 

41. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
42. สาธารณรัฐประชาชน 
 จีน 
43. สาธารณรัฐประชา 
 ธิปไตยประชาชน 
 แอลจีเรีย 
44. สาธารณรัฐประชา 
 ธิปไตย ติมอร- เลสเต 
45. สาธารณรัฐเปร ู
46.สาธารณรัฐโปแลนด 
47.สาธารณรัฐฟนแลนด 
48.สาธารณรัฐฟลิปปนส
49. สาธารณรัฐมอริเซียส 
50. สาธารณรัฐมอลตา 

59. สาธารณรัฐ 
 อินโดนีเซีย 
60. สาธารณรัฐ 
 เอสโตเนีย 
61. สาธารณรัฐ 
 แอฟริกาใต 
62. สาธารณรัฐ 
 ไอซแลนด 
63. สาธารณรัฐ 
 ไอรแลนด 
64. สาธารณรัฐฮังการ ี
65. สาธารณรัฐเฮลเลนิก  
 (กรีซ) 
66. ฮองกง 

 
บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ข. 

1. เครือรัฐบาฮามาส 
2. จอรเจีย 
3. จาเมกา 
4. เนการาบรูไนดารุส 
 ซาลาม 
5. มาซิโดเนีย 
6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร 
8. รัฐคูเวต 
9. รัฐบาหเรน 
10. รัฐอิสราเอล 
11. ราชอาณาจักร
ซาอุดิอาระเบีย 
 

17. สหรัฐเม็กซิโก 
18. สหสาธารณรัฐ 
 แทนซาเนีย 
19. สาธารณรัฐกานา 
20. สาธารณรัฐแกมเบีย
21. สาธารณรัฐโกตด ิ
 วัวร (ไอเวอรี่โคส) 
22. สาธารณรัฐ 
 คอสตาริกา 
23. สาธารณรัฐคีรกิซ 
24. สาธารณรัฐเคนยา
25. สาธารณรัฐ 
 แคเมอรูน 

32. สาธารณรัฐเซียร 
 ราลีโอน 
33. สาธารณรัฐไซปรัส 
34. สาธารณรัฐตรินิแดด 
 และโตเบโก 
35. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
36. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
37. สาธารณรัฐไนเจอร 
38. สาธารณรัฐบุรุนด ี
39. สาธารณรฐัเบนิน 
40. สาธารณรัฐเบลารุส 
41. สาธารณรัฐประชาชน  
     บังกลาเทศ 

48. สาธารณรัฐสังคม 
 นิยมเวียดนาม 
49. สาธารณรัฐ 
 อารเจนตินา 
50. สาธารณรัฐอารเมเนีย
51. สาธารณรัฐอาหรับ 
 ซีเรีย 
52. สาธารณรัฐอาหรับ 
 อียิปต 
53. สาธารณรัฐอิรัก 
54. สาธารณรัฐอิสลาม 
 ปากีสถาน 
55. สาธารณรัฐอิสลาม 
 มอริเตเนีย 
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บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ข. (ตอ) 

12. ราชอาณาจักรตองกา 
13. สาธารณรัฐเนปาล 
14. ราชอาณาจักรฮัซไมต 
 จอรแดน 
15. สหพันธสาธารณรัฐ 
 ไนจีเรีย 
16. สหภาพพมา 
 

26. สาธารณรัฐ 
 คาซัคสถาน 
27. สาธารณรัฐจิบูต ี
28. สาธารณรัฐชาด 
29. สาธารณรัฐซิมบับเว 
30. สาธารณรัฐเซเนกัล
31. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 

42. สาธารณรัฐปานามา 
43. สาธารณรัฐมอลโดวา 
44. สาธารณรัฐมาลี 
45. สาธารณรัฐยูกันดา 
46. สาธารณรัฐลัตเวีย 
47. สาธารณรัฐสังคม 
 นิยมประชาธิปไตย 
 ศรีลังกา 

56. สาธารณรัฐอิสลาม
 อิหราน 
57. สาธารณรัฐ 
 อุซเบกสิถาน 
58. สาธารณรัฐ 
 แอฟริกากลาง 

 
บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ค. ไดแก   
ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก. และประเภท ข. 
 

7. การจายคาพาหนะ 
ลักษณะการเบิก เกณฑการเบิก 

การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป-กลับระหวาง
สถานท่ีอยู  ท่ีพัก หรือท่ีปฏิบัติราชการไปยัง
สถานท่ีจัดฝกอบรม (ในกรณีมีสัมภาระในการ
เดินทาง) 

ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ี
จัดการฝกอบรมหรือสวนราชการตนสังกัด 

กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการท่ีจัดการ
ฝกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวน
ราชการหรือหนวยงานอ่ืน 

ใหเบิกจายคาเช้ือเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 
 

กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือการเชาเหมา 
- การฝกอบรมขาราชการประเภท ก  
 
 
 
 
- การฝกอบรมขาราชการประเภท ข 

 
ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง  เวนแตกรณี
เดินทางโดยเครื่องบินใหใชช้ันธุรกิจ แตถาไม
สามารถเดินทางโดยช้ันธุรกิจไดใหเดินทางโดย
ช้ันหนึ่ง 
ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน 

การฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 
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ลักษณะการเบิก เกณฑการเบิก 

กรณีวิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกับสถานท่ี
จัดการฝกอบรม 

สวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมจะเบิกจายเงินคา
พาหนะรับจางไป-กลับ ใหแกวิทยากรแทนการ
จัดรถรับสงวิทยากรได 

 ท้ังนี้ ใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 
 

8. การจัดการฝกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ท้ังหมดหรือจัด
ใหบางสวน ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาจายท้ังหมดหรือสวนท่ีขาดใหแกบุคคลตามขอ 3 
แตถาบุคคลตามขอ 3 (4) หรือ (5) เปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด ตามหลักเกณฑ และวิธีการ
ท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน 
 (1) คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามขอ 6 
 (2) คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง ใหคํานวณเวลาเพ่ือเบิกจายเบ้ียเล้ียงเดินทางโดยใหนับตั้งแตเวลาท่ี
เดินทางออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติ
ราชการตามปกติ (อัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางวันละ 240 บาท) 
 โดยใหนับ 24 ช่ัวโมงเปน 1 วัน  
 เศษเกิน 12  ช่ัวโมงเปน  1 วัน  (ถาไมถึง  12  ช่ัวโมง  เบิกไมได) 
 ในกรณีท่ีผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางม้ือในระหวางการฝกอบรม ใหหักเบ้ียเล้ียงเดินทางท่ี
คํานวณไดในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางตอวัน   
 

9. การจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก ถาสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ 
ท้ังหมดหรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายใหแกผูเขารับการฝกอบรมท่ี
เปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว และใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจาย
ท้ังหมดหรือสวนท่ีขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรมท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ ดังนี ้

คาใชจาย อัตราการเบิกจาย 
คาอาหาร  - การฝกอบรมท่ีจัดอาหารให 2 ม้ือ 
  - การฝกอบรมท่ีจัดอาหารให 1 ม้ือ 
  - การฝกอบรมท่ีไมจัดอาหารใหท้ัง  
  3 ม้ือ 

เบิกไดไมเกินคนละ 80 บาทตอวัน 
เบิกไดไมเกินคนละ 160 บาท ตอวัน 
เบิกไดไมเกินคนละ 240 บาท ตอวัน 

คาเชาท่ีพัก เหมาจายไมเกินคนละ 500 บาทตอวัน 
คาพาหนะเดินทาง เบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนง

ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 
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10. การเบิกจายคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหเบิกจายไดเฉพาะผูเขารับการ
ฝกอบรมท่ีเปนบุคลากรของรัฐหรือเจาหนาท่ี ดังนี ้

ขอ 1 ขอ 2  ขอ 3 
รายช่ือประเทศท่ีไมสามารถเบิก
คาเครื่องแตงตัวในการเดินทาง
ไปฝกอบรมในตางประเทศ 
(1) สหภาพพมา 
(2) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
(3) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
(4) ราชอาณาจักรกัมพูชา 
(5) สาธารณรัฐประชาธิปไตย 
      ประชาชนลาว 
(6) มาเลเซีย 
(7) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
(8) สาธารณรัฐสิงคโปร 
(9) สาธารณรัฐสังคมนิยม 
      ประชาธิปไตยศรีลังกา 
(10) สาธารณรัฐสังคมนิยม 
 เวียดนาม 
(11) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ
(12) ปาปวนิวกิน ี
(13) รัฐเอกราชซามัว 
(14) สาธารณรัฐประชาธิปไตย 
       ติมอร-เลสเต 

คาเครื่องแตงตัว ใหเบิกในลักษณะ
เหมาจายไมเกินอัตรา ดังนี ้
2.1 คนละ 7,500 บาท ไดแก 
 (1) ขาราชการตําแหนง
ประเภท ท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
 (2) ขาราชการตําแหนง
ประเภท วิชาการระดับปฏิบัติการ 
 

2.2 คนละ 9,000 บาท ไดแก 
 (1) ขาราชการตําแหนง
ประเภท ท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 
ระดับอาวุโสระดับทักษะพิเศษ 
 (2) ขาราชการตําแหนง
ประเภท วิชาการระดับชํานาญการ  
ระดับชํานาญการพิเศษระดับ
เช่ียวชาญ ระดับทรงคุณวุฒ ิ
 (3) ขาราชการตําแหนง
ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
ระดับสูง 
 (4) ขาราชการตําแหนง
ประเภท บริหารระดับตน ระดับสูง 

 

ผูท่ีเคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการ
เดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ
มาแลว หรือเคยไดรับคาเครื่องแตงตัว
จากสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมาย
หรือระเบียบอ่ืนใดไมวาจะเบิกจาย
จากเงิ นงบประมาณ เ งินนอก
งบประมาณ หรือเคยไดรับความ
ชวยเหลือจากหนวยงานใด ๆ ท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ ถาตอง
เดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ
ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีก
เม่ือการเดินทางครั้งใหมมีระยะหาง
จากการเดินทางไปตางประเทศครั้ง
สุดท ายท่ีไดรับค าเครื่ องแตงตั ว 
เกิน 2 ป นับแตวันท่ีเดินทางออกจาก
ประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกวา 
2 ป นับแตวันท่ีเดินทางกลับถึง
ประเทศไทยสําหรับผู ท่ีรับราชการ
ประจําในตางประเทศ” 

 

11. โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีสวนราชการผูจัด หรือเปนบุคลากรของรัฐไดรับอนุมัติใหเดินทาง
ไปฝกอบรมในตางประเทศ ไดรับความชวยเหลือคาใชจายท้ังหมดจากหนวยงานภายในประเทศ หรือ
ตางประเทศ  ใหงดเบิกจายคาใชจายในสวนท่ีไดรับความชวยเหลือแตถาไดรับความชวยเหลือคาใชจาย
บางสวน ใหเบิกคาใชจายสมทบในสวนท่ีไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดไว 
ดังนี้   
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การไดรับความชวยเหลือบางสวน เกณฑการเบิกจายสมทบ 

คาโดยสารเครื่องบินไป-กลับ แมจะต่ําวาสิทธิท่ีไดรับก็ใหงดเบิก 
คาโดยสารเครื่องบินเพียงเท่ียวเดียว เบิกคาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเท่ียวในช้ันเดียวกับท่ี

ไดรับความชวยเหลือแตตองไมสูงกวาสิทธิท่ีพึงไดรับ 
คาเชาท่ีพัก ถาไดรับความชวยเหลือคาเชาท่ีพักต่ํากวาสิทธิท่ีพึง

ไดรับใหเบิกคาเชาท่ีพักสมทบเฉพาะสวนท่ีขาดตามท่ี
จายจริ งแต เ ม่ือรวมกับคาเชา ท่ีพักท่ีไดรับความ
ชวยเหลือแลว จะตองไมเกินสิทธิท่ีพึงไดรับ 

คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง ใหเบิกคาเบ้ียเล้ียงเดินทางสมทบเฉพาะสวนท่ีขาด 
 

12. กรณีสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม
ไมวาท้ังหมดหรือบางสวน ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตราคาใชจายตามระเบียบนี้ และถาใช
เครื่องบินโดยสารเปนยานพาหนะในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศใหปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรี และหนังสือกระทรวงการคลังท่ีกําหนดในเรื่องดังกลาวดวย 
 

13. คาใชจายเปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง 
 

14. ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม และรายงานตอหัวหนาสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมภายใน 60 วัน 
นับแตวันส้ินสุดการฝกอบรม 
 

ขั้นตอนการเบิกจายคาใชจายในการดําเนินการเพ่ือจัดโครงการฝกอบรม สามารถปฏิบัติได  2  กรณี  ดังนี ้
กรณีที่ 1  เจาของโครงการ (ผูขอเบิก)  ประสงคยืมเงินทดรองจาย 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. ผูขอเบิก จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ
ห ลั ก ก า ร แ ล ะ ง บ ป ร ะ ม า ณ เ ส น อ ต อ
ผูบังคับบัญชาพรอมสัญญายืมเงินจํานวน  
2 ฉบับ ท่ีงานการเงิน อยางนอย 1 สัปดาห 

ผูขอเบิก 1. บันทึกขอความขออนุมัต ิ
 หลักการและงบประมาณ 
2. สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เชน  
 Proposal โครงการ 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
คาใชจายโครงการ วาเปนไปตามระเบียบ
หรือไม ถาถูกตองดําเนินการตอในขั้นตอน
ถัดไป ถาไมถูกตองสงคืนผูขอเบิกทําการ
แกไข 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
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ขั้นตอน
ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 

ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

3. ผูกพันงบประมาณและบันทึกทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งาน 
การเงิน 

1. ทะเบียนคุมงบประมาณ 
2. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

4. จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน ใบถอนเงินฝาก 
5. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาอนุมัติหลักการ  

และอนุมัติเงินยืมทดรองจาย  ถาไดรับการ
อนุมัติดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป  
ถาไมไดรับอนุมัติคืนเอกสารใหผูขอเบิก   

1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
2. ใบถอนเงินฝาก 

6. เม่ือไดรับอนุมัตหิลักการและงบประมาณแลว  
งานการเงินจะแจงใหผูขอเบิกทราบ และ 
คืนสําเนาเอกสารท่ีไดรับอนุมัติ พรอมสําเนา
สัญญายืมเงินใหผูขอเบิก งานการเงินจะเก็บ
เอกสารตนฉบับท่ีไดรับอนุมัติเพ่ือแนบการ
เบิกจาย 

เอกสารคืนผูขอเบิก 
1. สําเนาบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. สําเนาสัญญายืมเงิน 
3. สําเนาเอกสารอ่ืนทีเกี่ยวของ 

เอกสารที่งานการเงินใชเบิกจาย 
1. ตนฉบับบันทึกขอความท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ตนฉบับสัญญายืมเงิน 
3. เอกสารอ่ืนทีเกี่ยวของ 
4. ใบถอนเงินฝากท่ีลงนามแลว 

7. ทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิกดวยวิธีโอนเงิน
ผานบัญชีผูขอเบิก 

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 

8. เม่ืองานการเงินโอนเงินผานบัญชีผูขอเบิก
แลวจะแจงใหผูขอเบิกทราบ  

ใบแจงการจายเงิน 

9. งานการเงินสงเอกสารท้ังหมดใหงานบัญชี 1. ตนฉบับบันทึกขออนุมัตหิลักการ 
 และงบประมาณท่ีไดรับอนุมัต ิ
2. ตนฉบับสัญญายืมเงิน  
3. เอกสารอ่ืนทีเกี่ยวของ 
4. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
5. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอ 
 เบิก 
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เม่ือดําเนินงานตามที่ไดรับอนุมัติจนแลวเสร็จ 

ขั้นตอน
ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 

ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

10. ผูขอเบิกตองจัดทําบันทึกขอความสรุปผล
การดําเนินงานและการใชเงินงบประมาณ  
ภายในระยะเวลา 30 วัน  นับจากวันท่ีรับเงินยืม 
เสนอตอผู บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติใช
เอกสารใบสําคัญจายชดใชเงินยืม  โดยจัดสง
ท่ีงานการเงิน  
 

ผูขอเบิก 1. บันทึกขอความสรุปผลการใชเงิน 
2. สําเนาเอกสารท่ีไดรับอนุมัต ิ
3. ใบสําคัญทางการเงิน เชน 
 3.1 ใบสําคัญรับเงิน  (กรณ ี
 หลักฐานใบสําคัญทางการเงิน 
 ไมสมบูรณ) 
 3.2 แบบ บก.111 กรณีมีคา 
 พาหนะในการเดินทาง 
 3.3 บันทึกขอความการขอใชรถ 
 ทางราชการ  (ถามี)  
 3.4 บันทึกขอความการขออนุมัต ิ
 ใชรถยนตสวนตัว  (ถามี)  
 3.5 ใบเสร็จรับเงินท้ังหมดท่ีมี 
 3.6 ใบเซ็นช่ือผูเขารวมโครงการ 
4. สําเนาสัญญายืมเงิน 
5. เงินสดคงเหลือ (ถามี)  
6. ใบนําสงเงินสด  (ถามี)   

11. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารวาผูขอเบิกไดทําการเบิกจายเงิน
ตามท่ีไดรับอนุมัติหรือไม  และเอกสารมี
ความถูกตองครบถวนแลว  กอนเสนอ
ผูบังคับบัญชา  ถาถูกตองดําเนินการตอใน
ขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตองสงกลับใหผูขอ
เบิกทําการแกไข 

 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

 
 
 
 

 เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 
 

12. กรณีมีเงินเหลือจาย   งานการเงินจะออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขอเบิกและจะดําเนินการ
ลดยอดงบประมาณท่ีผูกพันไว  และลาง
ลูกหนี้เงินยืม  
 

1. ใบเสร็จรับเงินของคณะตนฉบับ 
 ใหผูขอเบิก  สําเนางานการเงิน 
 เก็บไวเปนหลักฐาน 
 2. ทะเบียนคุมงบประมาณ  
 (ลดยอด) 
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ขั้นตอน
ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 

ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

 
กรณีไมมีเงินเหลือจาย  จะทําการลางลูกหนี ้
เงินยืม เพราะผูขอเบิกไดสงเอกสารใบสําคัญ
ชดใชเงินยืมแลว    

งาน
การเงิน 

 

3. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  
 (ลางลูกหนี)้ 

13. กรณีมีเงินเหลือจายจะตองนําเงินฝากเขา
บัญชีธนาคารทันที หรือนําฝากในวันถัดไป
ตามเหตุผลและความจําเปน 

ใบฝากเงินเขาบัญชีคณะ 

14. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาพิจารณา 
ลงนามอนุมัต ิ 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10 

15.  เม่ือผูบังคับบัญชาลงนามในเอกสารแลว 
งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมดให
งานบัญชี 

1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 10  
 ท่ีไดรับอนุมัต ิ
2. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีคณะ 
3. สําเนาใบเสร็จรบัเงินของคณะ 

 
ด ูFlow Chart  แสดงขั้นตอนการยืมเงินทดรองจาย  หนา 11 

 
กรณีที่ 2  เจาของโครงการ (ผูขอเบิก)  ประสงคสํารองเงินจายแลวทําการเบิกคืนภายหลัง 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ 

เอกสารประกอบ 

1. ผูขอเบิกจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ
ห ลั ก ก า ร แ ล ะ ง บ ป ร ะ ม า ณ เ ส น อ ต อ
ผูบังคับบัญชา ท่ีงานการเงิน ผูขอเบิก 

1. บันทึกขอความขออนุมัต ิ
 หลักการและงบประมาณ 
2. เอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เชน  
 Proposal โครงการ 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
คาใชจายโครงการ วาเปนไปตามระเบียบ
หรือไม ถาถูกตองดําเนินการตอในขั้นตอน
ถัดไป ถาไมถูกตองสงคืนผูขอเบิกทําการแกไข 

งาน
การเงิน 

 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

3. ผูกพันงบประมาณ ทะเบียนคุมงบประมาณ 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

4. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาอนุมัติหลักการถา
ไดรับการอนุมัติดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป 
ถาไมไดรับอนุมัติคืนเอกสารใหผูขอเบิก   

งาน
การเงิน 

 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

5. เม่ือไดรับอนุมัติหลักการและงบประมาณแลว
งานการเงินจะแจงใหผูขอเบิกทราบ และคืน
เอกสารตนฉบับใหผูขอเบิกเพ่ือใชประกอบการ
เบิกเงินตอไป  งานการเงินจะเก็บสําเนาไวเพ่ือ
เปนหลักฐาน เนื่องจากไดผูกพันงบประมาณไว
แลว 

เอกสารคืนผูขอเบิก 
เอกสารขั้นตอนท่ี 1  ท่ีไดรับ
อนุมัต ิ

เอกสารที่งานการเงินเก็บ 
สําเนาเอกสารขั้นตอนท่ี 1  ท่ี
ไดรับอนุมัต ิ

เม่ือดําเนินการตามท่ีไดรับอนุมัติแลวเสร็จ 
6. ผูขอเบิกจัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณ

และการขออนุมัติเบิกเงินสํารองจาย เสนอตอ
ผูบังคับบัญชา โดยแนบเอกสารใบสําคัญตางๆ 
ใหงานการเงิน   
 

ผูขอเบิก 1. บันทึกขอความรายงานการ 
 ใชจายเงินงบประมาณและ 
 ขออนุมัติเบิกเงินสํารองจาย 
2. ตนฉบับเอกสารท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
3. ใบสําคัญทางการเงิน เชน 
 3.1 ใบสําคัญรับเงิน  (กรณ ี
 หลักฐานใบสําคัญทาง 
 การเงินไมสมบูรณ) 
 3.2 แบบ บก.111 กรณีมีคา 
 พาหนะในการเดินทาง 
 3.3 บันทึกขอความการขอใช 
 รถทางราชการ  (ถามี)  
 3.4 บันทึกขอความการขอ 
 อนุมัติใชรถยนตสวนตัว   
 (ถามี)  
 3.5 ใบเสร็จรับเงินท้ังหมดท่ีมี 
 3.6 ใบเซ็นช่ือผูเขารวม 
 โครงการ 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

7. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ว า ผู ข อเ บิ ก ใ ชจ า ย เ งิ น ต า มท่ี ไ ด รับ อ นุ มั ติ
งบประมาณหรือไม  และเอกสารมีความถูกตอง
ครบถวน  ถาถูกตองดําเนินการตอในขั้นตอน
ตอไปถาไมถูกตองสงคืนใหผูขอเบิกแกไข  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 6 
 

8. ถาผูขอเบิกใชเงินงบประมาณนอยกวาท่ีไดรับ
อนุมัติตองลดยอดในทะเบียนคุมงบประมาณ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ  
(ลดยอด) 

9. จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน 1. ใบขออนุมัติจาย 
2. ใบถอนเงินฝาก 

10. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามอนุมัติการ
เบิกเงินสํารองจาย   

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 6 และ
ขั้นตอนท่ี 9 
 

11. เ ม่ื อ ไ ด รั บ อ นุ มั ติ เ บิ ก เ งิ น สํา ร อ ง จ า ย แ ล ว  
งานการเงินจะทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิก 
ดวยวิธีโอนเงินผานบัญชีผูขอเบิก  

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 
 

12. แจงผูขอเบิกทราบการจายเงิน ใบแจงการจายเงิน 
13.  งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมดให 

งานบัญชี 
 

1. เอกสารขั้นตอนท่ี 6  ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ใบขออนุมัติจาย 
3. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
4. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอ 
 เบิก 

 
ด ูFlow Chart  แสดงขั้นตอนการเบกิเงินสํารองจาย  หนา 18 
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หมายเหต ุ  กรณีการดําเนินโครงการท่ีมีการซ้ือวัสดุหรือจางทําของท่ีสามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
ไดตามปกติ  ตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ  เชน  การเชารถ   การจางทําเอกสารประชาสัมพันธ 
ฯลฯ 
 แตถาการซ้ือวัสดุหรือจางทําของบางรายการท่ีไมอาจดําเนินการตามระเบียบพัสดุไดลวงหนา   
ผูขอเบิกสามารถดําเนินการไปกอน  เม่ือส้ินสุดโครงการแลวรีบดําเนินการตามระเบียบพัสดุและรายงานผลการ
จัดซ้ือจัดจางดังกลาวใหผูบังคับบัญชาทราบและอนุมัตกิารจัดซ้ือ/จัดจางท่ีไดดําเนินการไปกอน โดยเร็วที่สุด  
เชน  การซ้ือวัสดุส้ินเปลืองบางรายการจํานวนไมมาก  การจางถายเอกสารจํานวนไมมาก  การลางอัดรูป ฯลฯ 
โดยตองเซ็นช่ือกํากับการตรวจรับของไวในใบเสร็จรับเงินดวย 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติจัดโครงการฯ  
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ตัวอยาง Proposal โครงการ 

 



- 151 - 

 



- 152 - 
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ตัวอยางรายงานผลการใชเงินเมื่อสิ้นสุดโครงการ 

จจึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบกเเเเเเเเเเเเเจึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติดวย จักเปนพระคุณยิ่ง
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ตัวอยางใบสําคัญจายโครงการ 
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ตัวอยางใบเซ็นช่ือผูเขารวมโครงการ 
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การเบิกจายคารับรอง 
 

 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงิน 
 ของคณะเภสัชศาสตร พ.ศ. 2556 
 

สรุปสาระสําคัญของระเบียบ คณะฯ กําหนดจายคารับรองในอัตราตางๆ ดังนี ้
 1.  คารับรองกรณีคณบดีหรือผูท่ีคณบดีมอบหมายไดเขารวมกิจกรรมของคณะหรือมหาวิทยาลัย
อันกอใหเกิดการประสานงานอันดีรวมกันระหวางคณะ มหาวิทยาลัยและหนวยงานราชการตาง ๆ ท้ังภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย  ตามท่ีจายจริงแตไมเกินครั้งละ 500 บาท 
 2.  คารับรองกรณีผูแทนของสถาบันการศึกษาในตางประเทศไดเดินทางมาเจรจาดานความรวมมือ
ทางวิชาการหรือเยี่ยมชมคณะ ในอัตราดังนี้  

(1)  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไมเกินคนละ 50  บาท    
(2)  คาอาหารกลางวัน ไมเกินคนละ  500  บาท   
(3)  คาอาหารเย็น ไมเกินคนละ 1,000  บาท 
(4)  คาของท่ีระลึก ไมเกินช้ินละ 1,000 บาท 

 3.  คารับรองกรณีการจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะหรือการจัดประชุมท่ีมีผูทรงคุณวุฒิ
จากภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยเขารวมประชุม ในอัตราดังนี้  

(1)  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไมเกินคนละ 50  บาท    
(2)  คาอาหารกลางวัน ไมเกินคนละ  200  บาท   
(3)  คาอาหารเย็น ไมเกินคนละ 500  บาท 
(4)  คาของท่ีระลึก ไมเกินช้ินละ 1,000 บาท 

 4.  คารับรองกรณีการจัดประชุมคณะกรรมการท่ีมีรองคณบดีเปนประธานหรือการจัดประชุม
คณะกรรมการเฉพาะกิจชุดตางๆ ในอัตราดังนี้  
 (1)  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไมเกินคนละ 50  บาท    

(2)  คาอาหารกลางวัน ไมเกินคนละ  200  บาท   
 5.  คารับรองกรณีมีการประชุมผูบริหารของคณะท่ีมีผูทรงคุณวุฒิจากภายนอกและภายใน
มหาวิทยาลัยเขารวมประชุมดวย ในเวลาเท่ียงวันอันตอเนื่องจากการประชุมในเวลาเชาใหจายเงินคาอาหาร
กลางวันไมเกินคนละ 150  บาท 
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ขั้นตอนการเบิกจายคารับรอง  สามารถปฏิบัติได 3 กรณี  คือ   
 1. กรณียืมเงินทดรองจาย   ขั้นตอนการเบิกจายเหมือนขั้นตอนการยมืเงินทดรองจายท่ัวไป  
(ดูขั้นตอนการยืมเงินทดรองจาย  หนา 8  และ Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกเงินฯ หนา 11)  ซ่ึงสวน
ใหญการยืมเงินเพ่ือจายคารับรอง  ผูรับผิดชอบจะยืมพรอมกับการยืมเงินคาใชจายในการจัดประชุม    
 2.  เม่ือผูขอเบิกไดรับการอนุมัติหลักการและงบประมาณจากผูบังคับบัญชาแลว  แตไม
ประสงคยืมเงินทดรองจาย  ก็สามารถสํารองเงินของตนเองจายคารับรองไปกอน   เม่ือดําเนินการแลวเสร็จ
สามารถขออนุมัติเบิกเงินท่ีสํารองจายไปลวงหนาคืนได  (ดูขั้นตอนการเบิกเงินสํารองจาย  หนา 16  และ 
Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกเงินฯ หนา 18) 
 3.  กรณีมีควาจําเปนตองสํารองจายคารับรองไปกอนโดยท่ีไมไดขออนุมลัติไวลวงหนา  ซ่ึง
อาจเกิดขึ้นไดในกรณีท่ีจําเปนเรงดวนบางกรณ ี เชน  เม่ือมีผูทรงคุณวุฒิมาเยื่มมชมคณะฯ โดยท่ีไมไดมีการ
นัดหมายลวงหนา  ผูรับผิดชอบสามารถสํารองจายไปกอนแลวขออนุมัติเบิกเงินคืนภายหลังโดยระบุเหตุผล
ความจําเปนเรงดวน  มีขั้นตอนดังนี ้
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. ผูขอเบิก จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ
หลักการและขออนุมัติเบิกเงินสํารองจายท่ี
ไดจายไปกอนไดรับอนุมัติโดยระบุเหตุผล
และความจําเปนดวน เสนอตอผูบังคับบัญชา  
ท่ีงานการเงิน 

ผูขอเบิก 

1. บันทึกขอความขออนุมัต ิ
 หลักการและขออนุมัติเบิก 
 เงินสํารองจาย 
2. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
3. ใบสําคัญจายคารับรอง 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร วาเปนไปตามระเบียบหรือไม   
ถาถูกตองดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป  
ถาไมถูกตองสงคืนผูขอเบิกแกไข  

 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

3. ผูกพันงบประมาณ ทะเบียนคุมงบประมาณ 
4. จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน 1. ใบขออนุมัติจาย 

2. ใบถอนเงินฝาก 
5. เสนอเอกสารใหผูบังคับบัญชาอนุมัติ  ถา

ไดรับอนุมัติดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป 
ถาไมไดรับอนุมัติคืนเอกสารผูขอเบิก 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

6. เม่ือไดรับอนุมัติ เบิกจายเงินแลว  งาน
การเงินจะทําการเบิกจายเงินใหผูขอเบิก
ดวยวิธีโอนเงินผานบัญชี  

ใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

7. เม่ืองานการเงินโอนเงินแลวจะแจงการ
จายเงินผูขอเบิกทราบ 

 ใบแจงการจายเงิน 

8. งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมดให
งานบัญชี 
 

งาน
การเงิน 

1. เอกสารขั้นตอนท่ี 1 ท่ีไดรับอนุมัต ิ
2. ใบขออนุมัติจาย 
3. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
4. สําเนาใบฝากเงินเขาบัญชีผูขอเบิก 
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3. 
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5. 
 
 
6. 
 
 

7. 
 
 
8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ผูขอเบิก 

 
 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 

 
งานการเงิน 

 
 
 

ผูบริหาร 
 
 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 
 
 

   

Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกคาใชจาย 
กรณีที่ผูขอเบิกไมไดขออนุมัติหลักการและงบประมาณไวลวงหนา   

แตมีความจําเปนเรงดวนตองสํารองเงินจายไปกอน  แลวทําการขออนุมัติเบิกเงินคืนภายหลัง 
 

เร่ิมตน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
ผูขอเบิก 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

  งานบัญช ี

เบิกจายเงินใหผูขอเบิก 

ใบแจงการจายเงิน 

สําเนาใบฝากเงินผูขอเบิก 
บันทึกที่ไดรับอนุมัติ  

เอกสารการเบิกจาย 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

เอกสารการเบิกจาย 

พิจารณา ผูขอเบิก ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ใบสําคัญจายคารับรอง 
บันทึกขออนุมัติ

คารับรอง 

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ผูขอเบิก 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติคาเลี้ยงรับรอง 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกเงินสํารองจายคาเลี้ยงรับรอง 
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การเบิกจายเงินรวมทําบุญเนื่องในโอกาสตางๆ  
 

 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงิน 
 ของคณะเภสัชศาสตร พ.ศ. 2556 
 

สรุปสาระสําคัญของระเบียบ คณะฯ กําหนดจายคารับรองกรณีคณบดีหรือผูท่ีคณบดีมอบหมายไดเขารวม
กิจกรรมของคณะหรือมหาวิทยาลัยอันกอใหเกิดการประสานงานอันดีรวมกันระหวางคณะ มหาวิทยาลัยและ
หนวยงานราชการตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  ตามท่ีจายจริงแตไมเกินครั้งละ 500 บาท 
 การจายคาใชจายในกรณีนี้สวนใหญคณะฯ จะใชเงินสํารองจายจากคณบด ี และจะทําการเบิก
คืนเงินสํารองจายภายหลัง  (ดูขั้นตอนการเบิกเงินสํารองจาย  หนา 16  และ Flow Chart  แสดงขั้นตอนการ
เบิกเงินฯ หนา 18)   



- 166 - 

ตัวอยางหนังสือเชิญรวมงานวันสถาปนาหนวยงานใน มธ. 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกเงินสํารองจาย 
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ตัวอยางใบเสร็จรับเงินรวมทําบุญวันสถาปนาฯ หนวยงานตางๆ ใน มธ. 
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การเบิกคาผานทางดวนพิเศษ 
 

 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 1. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 27 ลงวันท่ี 15  
 กุมภาพันธ 2548  เรื่อง การเบิกคาผานทางดวนพิเศษ  
 2. หนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ลงวันท่ี 16 มีนาคม 2548   
  เรือ่ง  การเบิกคาผานทางดวนพิเศษ 
สรุปสาระสําคัญของระเบียบ  
 1. กรณีสวนราชการเดินทางเพ่ือติดตอราชการท่ีเปนภารกิจของสวนราชการกับสวนราชการ
หรือหนวยงานอ่ืน  ซ่ึงมีระยะทางไกลและมีการจราจรติดขัด ทําใหตองใชเวลาในการเดินทางนานและมี
ความจําเปนตองใหรถยนตของสวนราชการโดยผานทางดวนพิเศษ  ซ่ึงเห็นวาเปนการยนระยะทาง 
ประหยัดเวลาและน้ํามันเช้ือเพลิงมากกวา  ใหแตละหนวยงานสามารถเบิกจายคาผานทางดวนพิเศษจากเงิน
งบประมาณแผนดินในสวนงบดําเนินงาน 
  1.1 การเบิกจายใหแตละหนวยงานพิจารณาถึงความจําเปนและความเหมาะสม ของการ
เดินทางไปติดตอราชการแตละครั้งวาเหมาะสมท่ีจะใหเบิกจาย  โดยเบิกจายภายในวงเงินงบประมาณท่ีแต
ละหนวยงานไดรับจัดสรร 
  1.2 วิธีการจายจะตองนําใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมผานทางดวนพิเศษและใบขออนุญาต
ใชรถยนตของสวนราชการท่ีลงนามโดยผูมีอํานาจอนุมัติการใชรถของแตละหนวยงานมาเพ่ือนําเสนอขอ
อนุมัติเบิกจายเงิน 
 2. สวนกรณีเดินทางไปราชการ ไป – กลับ ระหวาง มธ.ทาพระจันทรและ มธ.ศูนยรังสิต  
ตองเบิกจายจากเงินงบประมาณรายจายจากรายไดหนวยงาน  ในหลักเกณฑดังนี้   
  2.1 เปนการเดินทางไปประชุมในราชการของมหาวิทยาลัย  เชน การประชุมสภา
มหาวิทยาลัย หรือการประชุมท่ีอธิการบดีหรือรองอธิการบดี หรือผูชวยอธิการบดีเปนประธานในการ
ประชุมเพ่ือหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ 
  2.2 จะตองเปนการเดินทางโดยรถยนตของสวนราชการ ซ่ึงจัดไวเพ่ือใชในการเดินทาง
รวมกันเปนหมูคณะ 
  2.3 ในกรณีท่ีตองเดินทางไปราชการเพียงคนเดียวใหใชบริการรถตู ซ่ึงตองเสียคาพาหนะ
รถตูโดยสารเท่ียวละ 40 บาท  โดยใหสามารถขออนุมัติเบิกจายได 
  2.4 ตามหลักเกณฑดังกลาวใหรองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี หัวหนาสํานักงานอธิการบดี 
ผูอํานวยการกอง หรือผูอํานวยการสํานักงานเปนผูพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการระหวาง มธ. 
ทาพระจันทรและ มธ.ศูนยรังสิต  แตละครั้งวาเหมาะสมท่ีจะใหเบิกคาผานทางดวนหรือคาพาหนะรถตู
โดยสาร และใหถือปฏิบัติตามขอ 1.1 และ 1.2 ดวย  พรอมท้ังหนังสือเชิญประชุม 
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  2.5 ในกรณีรองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดีท่ีตองเดินทางระหวาง มธ.ทาพระจันทร และ 
มธ.ศูนยรังสิต เพ่ือเดินทางไปรวมประชุม  หรือไปปฏิบัติราชการกรณีใชรถยนตของสวนราชการ  (ท่ีมิใช
รถประจําตําแหนง)  และมีความจําเปนตองใชทางดวนโดยนําใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมผานทางดวน
พิเศษ และใบอนุมัตใิชรถของสวนราชการมาเพ่ือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
 

ขั้นตอนการเบิกจายคาผานทางดวนพิเศษ  สามารถปฏิบัติได 3 กรณี  คือ   
 1. กรณียืมเงินทดรองจาย   ขั้นตอนการเบิกจายเหมือนขั้นตอนการยืมเงินทดรองจายท่ัวไป  
(ดูขั้นตอนการยืมเงินทดรองจาย  หนา 8  และ Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกเงินฯ หนา 11)   
 2.  กรณีสํารองจายไปกอน  เม่ือไดรับอนุมัติคาใชจายแลวผูขอเบิกบางรายอาจจะสํารอง
จายเงินไปกอนแลวทําการเบิกคืนภายหลัง  (ดูขั้นตอนการเบิกเงินสํารองจาย  หนา 16  และ Flow Chart  
แสดงขั้นตอนการเบิกเงินฯ หนา 18)   
 3.  กรณีมีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชทางดวนพิเศษ  ซ่ึงเห็นวาเปนการยนระยะทาง 
ประหยัดเวลาและน้ํามันเช้ือเพลิงมากกวาทางปกติ  แตไมไดขออนุมัติคาทางดวนพิเศษไวลวงหนากอนการ
เดินทาง  ผูขอเบิกสามารถสํารองจายคาทางดวนพิเศษไปกอนและทําการเบิกคืนเงินสํารองภายหลัง  โดย
ตองระบุเหตุผลความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชทางดวนพิเศษ  (ดูขั้นตอนการเบิกเงินสํารองจายในกรณีท่ี
ไมไดขออนุมัติลวงหนา  หนา 160  และ Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกเงินฯ หนา 162)   
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ตัวอยางการขออนุมัติเบิกเงินคาทางดวนพิเศษ 
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ตัวอยางใบเสร็จคาธรรมเนียมผานทางดวนพิเศษ 
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ตัวอยางใบเสร็จคาน้ํามันเช้ือเพลิง 
 

 
 

หมายเหตุ  กรณีเบิกคาน้ํามันเช้ือเพลิงรถราชการ  ตองระบุหมายเลขทะเบียนรถดวย 
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ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมอนุมัติการใชรถราชการ 
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บทที่ 4 
 

การเบิกจายเงิน 
หมวดคาวัสด ุ
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การเบิกจายเงินหมวดคาวัสด ุ
 

 คาวัสด3ุ  หมายถึง  
 1. รายจายเพ่ือซ้ือ แลกเปล่ียน จางทํา ทําเองหรือกรณีอ่ืนใด เพ่ือใหไดมาซ่ึงกรรมสิทธ์ิใน
ส่ิงของดังตอไปนี ้ 
  1.1 ส่ิงของซ่ึงโดยสภาพเม่ือใชแลวยอมส้ินเปลือง หมดไปเอง แปรสภาพหรือไมคงสภาพ
เดิมอีกตอไป หรือ  
  1.2 ส่ิงของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร แตมีอายุการใชงานในระยะเวลาประมาณไมเกิน 1 ป 
หรือ  
  1.3 ส่ิงของท่ีมีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุการใชงานในระยะเวลาประมาณ 1 ปขึ้นไป 
แตมีราคาหนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไมเกิน 5,000 บาท ยกเวนส่ิงของตามตัวอยางส่ิงของท่ีเปนครุภัณฑ หรือ  
  1.4 ส่ิงของท่ีสวนราชการซ้ือมาใชในการบํารุงรักษาหรือซอมแซมทรัพยสินเพ่ือใหมีสภาพ
หรือประสิทธิภาพคงเดิม  
 2. คาใชจายตาง ๆ ท่ีเกิดขึ้น ซ่ึงตองชําระพรอมกับคาส่ิงของ เชน คาขนสง คาภาษี คา
ประกันภัย คาติดตั้ง ฯลฯ ใหเบิกจายในรายจายคาวัสดุ ขอยกเวน โปรแกรมคอมพิวเตอรหรือซอฟตแวรท่ีมี
ราคาหนวยหนึ่งไมเกิน 20,000 บาท ใหเบิกจายในลักษณะคาวัสด ุ 

                                                
3

 งานบริหารวิจัย คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
http://www.med.cmu.ac.th/research/facfund/buying_guide2.html#3  วันศุกรท่ี 27 มิถุนายน พ.ศ.2557  เวลา  13.30 น. 
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การเบิกจายเงินกรณีจัดซ้ือ/จัดจาง 
 

 
 

การเบิกจายเงินกรณีจัดซ้ือ/จัดจาง 
 การซ้ือวัสดุครุภัณฑตลอดจนการจางทําของ  โดยปกติตองดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางตาม
ระเบียบพัสดุ  ถาเปนการซ้ือของท่ีมีมูลคาเกิน  5,000 บาท  ถือเปนครุภัณฑ  ตองแนบรายละเอียดครุภัณฑ 
(คุณลักษณะ) มาขออนุมัติดวย 
 รายการท่ีไดรับยกเวนไมตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เชน คาตอบแทน คารับรอง 
คาสาธารณูปโภค 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยการเงินและทรัพยสินของ 
  มหาวิทยาลัย พ.ศ.2554 
 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยการพัสดุเงินรายไดของ 
  มหาวิทยาลัย พ.ศ.2554 
 3. ตารางสรุปภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย ของกรมสรรพากร พ.ศ.2551 
 4. ตารางสรุปภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย กรณีผูรับเงินมีหนาท่ีเสียภาษีเงินได 
  นิติบุคคล ของกรมสรรพากร พ.ศ.2551 
สรุปสาระสําคัญของระเบียบ  
 พัสดุ  หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง 
 ผูมีอํานาจ  หมายถึง  หัวหนาหนวยงาน (ผูบังคับบัญชาในหนวยงาน)  หรือผูท่ีหัวหนาหนวยงาน
มอบหมาย  ซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับผูอํานวยการกองคลัง   
 การซ้ือ  หมายถึง การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดตั้งทดลองและบริการท่ีเกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ  
แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง (ใหหมายความรวมถึงการเชาโดยอนุโลม) 
 การจาง  หมายถึง การจางทําของ และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยและ 
การจางเหมาบริการ 
การจัดซ้ือจัดจาง 
 การซ้ือทรัพยสินและการจางท่ีจะตองกอหนี้ผูกพันหรือจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยหรือ
หนวยงานในมหาวิทยาลัย ใหผูมีอํานาจดําเนินการจัดซ้ือหรือจัดจางตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไว   
การซ้ือหรือจางเกินราคามาตรฐาน 
 ในกรณีจําเปนเพ่ือประโยชนทางราชการ  มหาวิทยาลัยอาจซ้ือหรือจางเกินราคามาตรฐานของ
สํานักงบประมาณหรือของกระทรวงการคลังได  ท้ังนี้ใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจ   
 สําหรับพัสดท่ีุจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ อาจซ้ือผานผูแทนจําหนายในประเทศ 
หรือซ้ือโดยตรงจากผูผลิต หรือจากผูจําหนายในตางประเทศก็ได 
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การจางพิมพหนังสือหรือส่ิงพิมพ 
 ในการจางพิมพหนังสือหรือส่ิงพิมพอ่ืน ใหจางพิมพจากโรงพิมพมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
เวนแตในกรณีท่ีมีความจําเปนเพ่ือประโยชนทางราชการ  ผูมีอํานาจอาจใชดุลยพินิจจางพิมพจากโรงพิมพ
อ่ืนได 
หลักเกณฑและวิธีการซ้ือหรือจาง  กระทําโดยหลักเกณฑและวิธีการดังตอไปนี ้
 

วิธีการจัดซ้ือ 
หรือจาง 

หลักเกณฑ 

วิธีตกลงราคา ราคาไมเกิน 200,000 บาท 
วิธีสอบราคา   เกิน 200,000 - 4,000,000 บาท 
วิธีประกวดราคา   เกิน 4,000,000 บาท 
วิธีพิเศษ ซ่ึงมีราคาเกิน 200,000 บาท  และเขาหลักเกณฑหนึ่งดังตอไปนี ้

1. เปนพัสดุท่ีขายทอดตลาด 
2. เปนพัสดุท่ีตองดําเนินการซ้ือหรือจางโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแก 
 ราชการ 
3. เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือตองซ้ือโดยผานองคการ 
 ระหวางประเทศ หรือตองซ้ือในตางประเทศ 
4. เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือจากผูผลิตโดยตรง หรือผูแทนจําหนายแตผูเดียวใน 
 ประเทศ 
5. เปนงานท่ีตองการผูมีฝมือเฉพาะดาน หรือผูท่ีมีความชํานาญเปนพิเศษ 
6 เปนงานท่ีจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองตรวจสอบใหทราบความชํารุดเสียหายกอน 
 จึงจะประมาณคาซอมได 
7. เปนพัสดุท่ีไดดําเนินการซ้ือหรือการจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลด ี
8. เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินและส่ิงกอสราง ซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
9. เปนพัสดท่ีุโดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุ 
 ยี่หอเปนการเฉพาะ 
10. เปนพัสดุท่ีใชเกี่ยวกับการวิจัย หรือผูท่ีชํานาญการหรือ ผูทรงคุณวุฒิใช 
 โดยเฉพาะหรือท่ีใชเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ท้ังนี้ ยกเวนการซ้ือยา 
11. การเชา ซ่ึงผูเชาไมตองเสียเงินอ่ืนนอกจากคาเชา 
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 การซ้ือหรือจางทุกครั้งตองดําเนินการขออนุมัติและดําเนินการตามระเบียบพัสดุ  เวนแตการ
ซ้ือหรือจางบางรายการมีราคาไมเกิน 10,000 บาท โดยวิธีตกลงราคาซ่ึงมีความจําเปนและเรงดวนท่ีเกิดขึ้น 
โดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจดําเนนิการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการไปกอนแลว
รีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบ  แลวใหถือวารายงานดังกลาวเปน
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีพิเศษท่ีมีราคาเกินกวา 5 ลานบาท เม่ือดําเนินการแลวเสร็จ ให
รายงานสภามหาวิทยาลัยทราบทุกครั้ง 
 

การจายเงินลวงหนา 
 การจายเงินลวงหนาสําหรับการซ้ือหรือการจางใหกระทําไดเฉพาะในกรณีดังตอไปนี ้
 1. การจายเงินลวงหนา สําหรับการซ้ือหรือการจางโดยวิธีพิเศษ ใหจายเงินลวงหนาไดไมเกิน
รอยละ 50 ของราคาซ้ือหรือราคาจาง 
 2. การจายเงินลวงหนา สําหรับการซ้ือหรือการจางโดยวิธีสอบราคา วิธีประกวดราคา หรือ 
วิธีพิเศษ ใหจายเงินลวงหนาไดไมเกินรอยละ 50 ของราคาซ้ือหรือราคาจาง 
 3. การจายเงินลวงหนา สําหรับการบอกรับวารสารไมเกิน 1 ป ใหจายไดตามจํานวนท่ีจะตอง
จายจริง 
 กรณีจายเงินใหแกผูขายหรือผูรับจางตามแบบธรรมเนียมการคาระหวางประเทศโดยเปด 
เล็ตเตอรออฟเครดิต หรือโดยวิธีใชดราฟด กรณีวงเงินไมเกิน 200,000 บาท ใหกระทําไดโดยไมถือเปนการ
จายเงินลวงหนา 
 

การมอบอํานาจในการจัดซ้ือหรือจัดจาง 
 ผูมีอํานาจดําเนินการจะมอบอํานาจเปนหนังสือใหแกผูดํารงตําแหนงใดก็ได โดยคํานึงถึง
ระดับตําแหนงหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีจะไดรับมอบอํานาจเปนสําคัญ 
 

การหักภาษี ณ ที่จาย   
 กรมสรรพากรกําหนดใหหนวยงานรัฐ/องคการของรัฐ/องคการปกครองสวนทองถ่ิน  มี
หนาท่ีหักภาษี ณ ท่ีจาย  ดังนี ้
 1. เงินประจําตําแหนงผูบริหารถือเปนเงินไดพึงประเมินมาตรา 40 (2)  ซ่ึงกรมสรรพากร
กําหนดใหนําเงินไดพึงประเมินท่ีไดรับหักออกดวยคาใชจายและคาลดหยอนเหลือเทาใดเปนเงินไดสุทธิ
แลวนําไปคํานวณภาษีตามบัญชีอัตราภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาจะไดจํานวนภาษีท่ีตองหักและนําสง 
กรมสรรพากรภายในวันท่ี 1 – 7  ของเดือนถัดไปจากเดือนท่ีจายเงินได  โดยใชแบบ ภ.ง.ด.1 *เงินไดสุทธิ 
150,000 บาทแรก ไดรับการยกเวนภาษี   เนื่องจากงานการเงิน คณะเภสัชศาสตรไมอาจทราบไดวาผูบริหาร
แตละทานมีคาใชจายและคาลดหยอนอะไรบาง  ดังนั้นเพ่ือใหการคํานวณภาษี หัก ณ ท่ีจาย เงินประจํา
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ตําแหนงผูบริหารคณะเภสัชศาสตร  เปนไปดวยความคลองตัวและงายตอการปฏิบัติ  งานคลังและพัสดุ 
คณะเภสัชฯ  จึงกําหนดใหมีการหักภาษี ณ ท่ีจาย เงินประจําตําแหนงผูบริหารฯ ในอัตรารอยละ 10 
 ตัวอยางการคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย ผูดํารงตําแหนงคณบดี (กรณีท่ีเปนผูทรงคุณวุฒิจาก
ภายนอก)  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงินของคณะเภสัช
ศาสตร พ.ศ. 2556  กําหนดใหผูดํารงตําแหนงคณบดี (กรณีท่ีเปนผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก) ไดรับเงินประจํา
ตําแหนงผูบริหารในอัตรา เดือนละ  60,000  บาท  คํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย รอยละ 10  (60,000 บาท x 
10%)  =  6,000 บาท  งานการเงินจะโอนเงินคาสมนาคุณใหคณบดีในอัตราเดือนละ  54,000 บาท (60,000  
บาท – 6,000 บาท)  และจะนําเงินภาษีท่ีหักไว 6,000 บาท  สงกรมสรรพากรภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 
 2. เงินไดพึงประเมินมาตรา 40 (5)(6)(7)(8)  หนวยงานของรัฐมีหนาท่ีหักภาษี ณ ท่ีจาย ผูมี
หนาท่ีเสียเงินไดบุคคลธรรมดา  ในอัตรารอยละ 1  ของกรณีจายเงิน 10,000 บาทขึ้นไป  โดยใชแบบ ภ.ง.ด.
3  และนําสงกรมสรรพากรภายในวันท่ี 1 – 7 ของเดือนถัดไปจากเดือนท่ีจายเงินได 
 ตัวอยางการคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ของนาย ก. ผูทําหนาท่ีรับจางถายเอกสารใหกับคณะ
เภสัชฯ เดือนเมษายน  2557  เปนเงิน  10,500  บาท  คํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย รอยละ 1  (10,500 บาท x 1%)  
=  105  บาท งานการเงินจะทําเช็คส่ังจายนาย ก. 10,395  บาท  (10,500 บาท – 105 บาท)  และจะนําเงินภาษี
ท่ีหักไว 105 บาท สงกรมสรรพากรภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 
 3. เงินไดพึงประเมินมาตรา 40 (2)-(8) หนวยงานของรัฐมีหนาท่ีหักภาษี ณ ท่ีจาย บริษัท หาง
หุนสวนนิติบุคคล  ในอัตรารอยละ 1 ของการจายเงินตั้งแต 500 บาทขึ้นไป  โดยใชแบบ ภ.ง.ด.53  และ
นําสงกรมสรรพากรภายในวันท่ี 1 – 7 ของเดือนถัดไปจากเดือนท่ีจายเงินได 
 ตัวอยางการคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย  หางหุนสวน เอส.แอล.พี.นวนคร ในการขายวัสดุใหกับ
คณะเภสัชศาสตร  การคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจายจะนํายอดรวมราคาสินคากอนการคํานวณภาษีมูลคาเพ่ิม 7% 
เชน   

รายการท่ี รายการ จํานวน ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 
1 
2 
3 

กระดาษ A4 
ดินสอ 2B 
ซองขยายขางสีน้ําตาล 

10 รีม 
2 โหล 
1 โหล 

100.00 
120.00 
100.00 

1,000.00 
240.00 
100.00 

(หนึ่งพันส่ีรอยสามสิบสามบาทแปดสิบสตางค) รวมคาสินคา 1,340.00 
ภาษีมูลคาเพ่ิม7% 93.80 

ยอดเงินสุทธิ 1,433.80 
คํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย  (1,340 บาท x 1%  ) =      13.40  บาท 
งานการเงินจะทําเช็คส่ังจายจํานวน  (1,433.80 – 13.40) = 1,420.40 บาท  
และจะนําเงินภาษีท่ีหักไว 13.40 บาท สงกรมสรรพากรภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 
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ขั้นตอนการเบิกจายเงินกรณีจัดซ้ือ / จัดจาง   สามารถปฏิบัติได 2 กรณี คือ 
กรณีที่ 1 การจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีการดําเนินงานปกต ิ
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. ผูขอเบิกจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จัดจาง พรอมใบเสนอราคาท่ีงานพัสด ุ

ผูขอเบิก 1. บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 
2. ใบเสนอราคา 

2. งานพัสดุตรวจสอบความถูกตองของเอกสารวา
เปนไปตามระเบียบหรือไม  ถาถูกตองดําเนินการตอ
ในขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตองสงคืนผูขอเบิกแกไข 

 
 
 

งานพัสด ุ
 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
 

3. เพ่ือเปนการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน จะ
จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง  ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 
คําส่ังแตงตั้งกรรมการตรวจรับของเสนอ
ผูบังคับบัญชาในคราวเดียวกัน  โดยสงเอกสาร
ท่ีงานการเงิน เพ่ือดําเนินการตอไป 

1. รายงานขอซ้ือ/ขอจาง 
2. ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 
3. คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ 
 ตรวจรับ 

4. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
วาเปนไปตามระเบียบหรือไม  ถาถูกตอง
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไปถาไมถูกตอง
สงคืนงานพัสดุแกไข    

 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 และ 2 

5. ผูกพันงบประมาณ  ทะเบียนคุมงบประมาณ 
6. เสนอ เอ ก สา รใ ห ผู บั งคั บบั ญ ชา อนุ มั ติ   

ถาไดรับการอนุมัติ ดําเนินการตอในขั้นตอน
ถัดไปโดยสงเอกสารใหงานพัสดุดําเนินการ 
ถาไมไดรับอนุมัติคืนเอกสารงานพัสด ุ

 
เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 และ 2 

7. เม่ือไดรับอนุมัติแลวงานพัสดุจะดําเนินการ
จัดซ้ือ/จัดจาง  ตรวจรับของจนแลวเสร็จ 
และสงเอกสารท้ังหมดใหงานการเงินเบิกจาย 

งานพัสด ุ
 

1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 และ 3  
 ท่ีไดรับอนุมัต ิ
2. รายงานการตรวจรับ 

8. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
ถาถูกตองดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถา
ไมถูกตองสงคืนงานพัสดุแกไข  

 
 

งาน
การเงิน 

 

เอกสารในขั้นตอนท่ี 7 
 

9. จัดทําเอกสารใบสําคัญการเบิกจาย  และ
ใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (ดูตัวอยางการ
คํานวณภาษีหนา 188) 

1. ใบขออนุมัติจาย 
2. ใบถอนเงินฝาก 
3. ใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

10. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนามอนุมัติการ
เบิกจายเงิน   

 
 
 
 

งาน
การเงิน 

 

เอกสารในขั้นตอนท่ี 7 และ 9 
 

11. เม่ือไดรับอนุมัติเบิกเงินแลว  งานการเงินทํา
การเบิกจายเงินใหผูเกี่ยวของดวยวิธีโอนเงิน
ผานบัญชีหรือทําเช็คส่ังจายรานคา 

ใบฝากเงินใหผูท่ีเกี่ยวของ 
หรือเช็คส่ังจายรานคา 

12. งานการเงินสงเอกสารท้ังหมดใหงานบัญชี 1. เอกสารในขั้นตอนท่ี 7 
2. ใบขออนุมัติจาย 
3. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
4. สําเนาใบรบัรองการหักภาษี ณ  
 ท่ีจาย 
5. สําเนาใบฝากเงินใหผูท่ีเกี่ยวของ  
 หรือสําเนาเช็คส่ังจาย 
6. ใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจาก 
 รานคา 
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1. 
 

 
2. 
 
3. 
 
 
4. 
 

 
5. 
 
6. 
 
7. 
 
 
 
 

8. 
 
9. 
 
10. 
 
11-12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูขอเบิก 
 
 

งานพัสด ุ
 

งานพัสด ุ
 
 

งานการเงิน 
 
 
 
 

ผูบริหาร 
 

งานพัสด ุ
 
 
 

 
งานการเงิน 

 
งานการเงิน 

 
ผูบริหาร 

 
งานการเงิน 

 

Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกจายเงินกรณีจัดซ้ือ/จัดจาง  
กรณีที่ 1  การจัดซ้ือ/จัดจางตามวิธีการดําเนินงานปกต ิ

 

ใชเวลา  30 นาท ี

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา  20 นาท ี

ใชเวลา  5 นาท ี

ใชเวลา  1 วัน 

ใชเวลา  20 - 30 วัน 

ใชเวลา  10 นาท ี

ใชเวลา  20 นาท ี

ใชเวลา  10 นาท ี

ใชเวลา  1 วัน 

ใชเวลา  2 วัน 

ใชเวลา  10 นาท ี

ถูกตอง 

ไมถูกตอง ผูขอเบิก 

ลงนามเบิกจาย 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

พิจารณา งานพัสด ุ
ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ดําเนินการตามระเบียบพัสด ุ

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
งานพัสด ุ

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

บันทึกขออนุมัติ       
จัดซ้ือ/จัดจาง 

 

ใบเสนอราคา 

สําเนาหนังสือรับรอง
หักภาษี ณ ท่ีจาย 

เร่ิมตน 

หนังสือรับรองหักภาษี 
ณ ที่จาย 

ทําเช็คส่ังจายใหรานคา 

รายงานขอซ้ือ/ขอจาง 
ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 

คําส่ังแตงตั้งกรรมการ
ตรวจรับ 

ไมถูกตอง งานพัสด ุ
ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

เอกสารการเบิกจาย 

เอกสารขั้นตอนที่ 7,9 

รายงานการตรวจรับ 

ใบรับรองการหักภาษี   
ณ ที่จาย 

รานคา ใบเสร็จรับเงิน 

  งานบัญช ี

เอกสารขั้นตอนที่ 1และ 
3 ที่ไดรับอนุมัต ิ
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ตัวอยางบันทึกขอซ้ือวัสด ุ
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ตัวอยางใบเสนอราคาจากรานคา 
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ตัวอยางคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
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ตัวอยางรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซ้ือพัสด ุ
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ตัวอยางใบสั่งซ้ือ 
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ตัวอยางใบกํากับภาษี/ใบสงสินคาจากรานคา 
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ตัวอยางรายงานการตรวจรับพัสดุ 
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ตัวอยางใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 
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ตัวอยางใบเสร็จรับเงินจากรานคา 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาวัสด ุ
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ตัวอยางบันทึกขอออกเช็คสั่งจาย 
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ตัวอยางเช็คสั่งจายรานคา 
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กรณีที่ 2  การจัดซ้ือ/จัดจาง โดยไดดําเนินการไปกอนแลวโดยมีเหตจํุาเปนและเรงดวน  ซ่ึงไมสามารถ
ดําเนินการตามระเบียบพัสดุลวงหนาได 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. ผูขอเบิกจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติจัดซ้ือ/
จัดจาง และขออนุมัติเบิกเงินในกรณีสํารอง
จาย โดยระบุเหตุผลและความจําเปนท่ีตอง
ดําเนินการไปกอนพรอมแนบใบเสร็จรับเงินท่ี
เซ็นกํากับการตรวจรับของแลว  สงท่ีงานพัสด ุ

ผูขอเบิก 1. บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง  
 และขออนุมัติเบิกเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจาก 
 รานคาหรือใบสําคัญรับเงิน 

2. งานพัสดุตรวจสอบความถูกตองของเอกสารวา
เปนไปตามระเบียบหรือไม   ถ าถูกตอง
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตอง
สงคืนผูขอเบิกทําการแกไข 

งานพัสด ุ
 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
 

3. จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง   สงงานการเงิน งานพัสด ุ รายงานขอซ้ือ/ขอจาง 
4. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

วาเปนไปตามระเบียบหรือไม  ถาถูกตอง
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมถูกตอง
สงคืนงานพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
 

5. ผูกพันงบประมาณ ทะเบียนคุมงบประมาณ 
6. จัดทําเอกสารการเบิกจาย 1. ใบขออนุมัติจาย 

2. ใบถอนเงินฝาก 
7. เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัต ิถาไดรับการอนุมัติ

ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไมไดรับ
อนุมัติสงคืนงานพัสด ุ

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 และ 6 
 

8. เม่ือไดรับอนุมัติแลว  งานการเงินทําการเบิก
จายเงินใหผูเกี่ยวของดวยวิธีโอนเงินผานบัญชี
ผูขอเบิก 

ใบฝากเงินใหผูขอเบิก 
 

9. เม่ืองานการเงินโอนเงินผานบัญชีผูขอเบิก
แลวจะแจงใหผูขอเบิกทราบ 

ใบแจงการจายเงิน 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

10. งานการเงินสงเอกสารท้ังหมดใหงานบัญชี 
 

งาน 
การเงิน 

1. บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 
และขออนุมัติเบิกเงิน ท่ีไดรับ
อนุมัติแลว 

2. ใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจากรานคา 
 หรือใบสําคัญรับเงิน 
3. ใบขออนุมัติจาย 
4. รายงานการขอซ้ือขอจางท่ีไดรับ

อนุมัต ิ
5. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
6. สําเนาใบฝากเงินใหผูขอเบิก 
7. เอกสารอ่ืนๆ ถามี เชน สําเนา

บัตรประชาชนผูรับจางทําของ 
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Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกจายเงินกรณีจัดซ้ือ/จัดจาง  
กรณีที่ 2 การจัดซ้ือ/จัดจางโดยไดดําเนินการไปกอนแลว 

 
 
 
1. 

 
2. 
 
 
3. 
 
 

4. 
 
 

5. 
 
6. 
 
 
7. 
 
8. 
 
9. 
 
 
10. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผูขอเบิก 

 
งานพัสด ุ

 
งานพัสด ุ

 
 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน 
 
 

ผูบริหาร 
 
 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 
 
 
 

 

เร่ิมตน 

ใบเสร็จรับเงิน 
บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จาง 

และเบิกเงินสํารองจาย 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง ผูขอเบิก 
ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

รายงานขอซ้ือ/จาง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง งานพัสด ุ
ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ใบเสร็จรับเงิน 
เอกสารการเบิกจาย  

บันทึกที่ไดรับอนุมัต ิ
 ใบฝากเงินใหผูขอเบิก 

รายงานขอซ้ือ/จางที่
ไดรับอนุมัต ิ
 

  งานบัญช ี

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

เอกสารการเบิกจาย 

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใบแจงการจายเงิน 

พิจารณา งานพัสด ุ ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ผูขอเบิก 

เบิกจายเงินใหผูขอเบิก 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือพัสดุ (กรณีดําเนินการไปกอน) 
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ตัวอยางใบเสร็จรับเงินการซ้ือพัสดุ (กรณีดําเนินการไปกอน) 
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ตัวอยางรายงานขอซ้ือพัสดุ (กรณีดําเนินการไปกอน) 
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ตัวอยางรายงานตรวจรับพัสดุ (กรณีดําเนินการไปกอน) 
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บทที่ 5 
 

การเบิกจายเงิน 
หมวดคาสาธารณูปโภค 
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การเบิกจายหมวดคาสาธารณูปโภค 
 

 คาสาธารณูปโภค4  หมายความวา รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการสาธารณูปโภค เชน  
 1. คาไฟฟา  
 2. คาน้ําประปา  
 3. คาโทรศัพท คาโทรศัพททางไกลภายในประเทศ คาโทรศัพททางไกลระหวางประเทศ  
คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี ฯลฯ และใหหมายความรวมถึงคาใชจายเพ่ือใหไดใชบริการดังกลาว และคาใชจายท่ี
เกิดขึ้นเกี่ยวกับการใชบริการ เชน คาเชาเครื่อง คาเชาเลขหมายโทรศัพท คาบํารุงรักษาสาย ฯลฯ  
 4. คาไปรษณีย คาโทรเลข คาธนาณัต ิคาซ้ือดวงตราไปรษณียยากร คาเชาตูไปรษณีย  
 5. คาบริการทางดานโทรคมนาคม เชน คาโทรภาพหรือโทรสาร (FACSIMILE) คาเทเลกซ 
(TELEX) คาวิทยุติดตามตัว คาวิทยุส่ือสาร คาส่ือสารผานดาวเทียม คาใชจายเกี่ยวกับการใชระบบ
อินเทอรเน็ต (INTERNET) และคาส่ือสารอ่ืน ๆ และใหหมายความรวมถึง คาใชจายเพ่ือใหไดใชบริการ
ดังกลาวและคาใชจายท่ีเกิดขึ้นเกี่ยวกับการใชบริการ  
 
  

 

                                                
4

 งานบริหารวิจัย คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
http://www.med.cmu.ac.th/research/facfund/buying_guide2.html#3  วันศุกรท่ี 27 มิถุนายน พ.ศ.2557  เวลา  13.40 น. 
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การเบิกจายเงินคาโทรศัพท 
 การเบิกคาโทรศัพทรายเดือนของบริษัท ทีโอที จํากัด (มหาชน)  สวนใหญคณะฯ จะใช
เอกสารใบแจงหนี้ของบริษัทฯ เปนตนเรื่องการเบิกเงิน  โดยงานการเงินจะเปนผูทําเอกสารการเบิกจาย  
และเนื่องจากคาโทรศัพทของคณะฯ มีจํานวนไมมาก  ประกอบกับมีศูนยบริการลูกคา ทีโอที สาขา มธ.
ศูนยรังสิต  บริเวณศูนยธุรกิจอินเตอรโซน งานการเงินจึงเบิกเงินสดไปจายชําระและจะนําใบเสร็จรับเงินมา
แนบเรื่องในทันที 
 
ขั้นตอนการเบิกเงินคาโทรศัพท 
 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. งานการเงินจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ
คาใชจายและขออนุมัติเบิกเงินเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา   

 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

1. บันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย 
    และขออนุมัติเบิกเงิน 
2. ใบแจงหนี้  หรือเอกสารตนเรื่อง 

2. ผูกพันงบประมาณ  ทะเบียนคุมงบประมาณ 
 

3. จัดทําเอกสารการเบิกจาย 1. ใบขออนุมัติจาย 
2. ใบถอนเงินฝาก 

4. เสนอผูบังคับบัญชาลงนามอนุมัติการเบิก
จายเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

5. เม่ือไดรับอนุมัติเบิกจายเงินแลว  งานการเงิน
จะทําการเบิกจายเงินท่ีศูนยบริการลูกคา  
ทีโอที สาขา มธ.ศูนยรังสิต บริเวณศูนย-
ธุรกิจอินเตอรโซน 

ใบเสร็จรับเงินจากองคการฯ 

6.  งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมดให
งานบัญชี 
 

1. บันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย 
    ท่ีไดรับอนุมัต ิ
2. ใบแจงหนี้ หรือเอกสารตนเรื่อง 
3. ใบขออนุมัติจาย 
4. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
5. ใบเสร็จรับเงินจากองคการฯ 
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Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกจายเงินคาโทรศัพท 
 
 
 
1. 
 
 
2. 
 
3. 
 
 
4. 

 
5. 
 

 
6. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานการเงิน 
 
 
 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน 
 
 
 

ผูบริหาร 
 

งานการเงิน 
 

 
งานการเงิน 

 
 

เบิกจายเงินใหกับ บ.ทีโอที จก.ฯ บ.ทีโอที จก.(มหาชน) 

เร่ิมตน 

ใบแจงหน้ี/ตนเร่ือง 
บันทึกขออนุมัติ

เบิกเงิน 
 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

เอกสารการเบิกจาย 

  งานบัญช ี

เอกสารการเบิกจาย  
ใบแจงหน้ี/ตนเร่ือง  

บันทึกเบิกเงินที่
ไดรับอนุมัติ  

ใบเสร็จรับเงิน  

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา 5 นาท ี

พิจารณาลงนาม 
การเบิกจาย 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาโทรศัพท 
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ตัวอยางใบแจงคาใชบริการโทรศัพท 
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การเบิกจายเงินคาไปรษณียและพัสดุภัณฑ 
 

 

 
 คณะเภสัชศาสตรไดมีขอตกลงกับท่ีทําการไปรษณียสาขามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เกี่ยวกับ
การสงไปรษณียฯ โดยคณะฯ จะขอสงส่ิงของทางไปรษณียฯ เปนเงินเช่ือไปกอนตามแนวทางท่ี
มหาวิทยาลัยฯ ปฏิบัติ  เม่ือถึงกําหนดส้ินเดือน  ท่ีทําการไปรษณียฯ จะแจงยอดคาใชจายและขอมูลการใช
บริการของหนวยงานตางๆ ในมหาวิทยาลัย  ซ่ึงหนวยงานสวนใหญมหาวิทยาลัยจะเปนผูรับภาระในการ
จายชําระคาใชจายให  แตเนื่องจากคณะเภสัชฯ เปนหนวยงานใหมท่ีตั้งขึ้นตามมติสภา  มหาวิทยาลัยจึงให
คณะฯ รับผิดชอบคาใชจายในสวนนี้เอง  โดยมหาวิทยาลัยจะจายชําระคาใชจายไปกอน  แลวจึงมีหนังสือ
มาเรียกเก็บเงินจากคณะฯ  คณะฯ ก็จะทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกับใบนําสงส่ิงของทาง
ไปรษณียโดยชําระคาบริการเปนเงินเช่ือท่ีคณะเก็บไวเปนหลักฐาน กอนทําการเบิกจาย 
 

ขั้นตอนการเบิกเงินคาไปรษณีย 
 

ขั้นตอน
ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 

ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. งานสารบรรณตรวจสอบความถูกตองของ
คาไปรษณียฯ ท่ีเรียกเก็บกับใบนําสง
ส่ิงของทางไปรษณียโดยชําระคาบริการ
เปนเงินเช่ือท่ีคณะเก็บไวเปนหลักฐาน วา
ถูกตองตรงกันหรือไม  ถาถูกตองตรงกันก็
ดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป  ถาไม
ถูกตองจะทําการประสานงานกับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือทําการแกไข 

 
 
 
 
 

งาน 
สารบรรณ 

1. บันทึกขอความท่ีเรียกเก็บเงิน 
2. ใบนําสงส่ิงของทางไปรษณีย 
 โดยชําระคาบริการเปนเงินเช่ือ 

2. เสนอเรื่องใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติให
เบิกจายเงิน  

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

3. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร  ถาถูกตองดําเนินการตอใน
ขั้นตอนถัดไป  ถาไมถูกตองสงกลับงาน
สารบรรณทําการแกไข 

 
งาน

การเงิน 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 
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ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

4. ผูกพันงบประมาณ   
 
 
 

งาน
การเงิน 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 
5. จัดทําเอกสารการเบิกจาย 1. ใบขออนุมัติจาย 

2. ใบถอนเงินฝาก 
6. เสนอผูบังคับบัญชาลงนามเอกสารการ

เบิกจาย  
เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 และ 3 

7. เม่ือไดรับอนุมัติเบิกจายเงินแลว  งานการเงิน
จะทําการเบิกจายเงินท่ีกองคลัง มธ.  

ใบเสร็จรับเงินจากกองคลัง มธ. 

8. งานการเงินจะรวบรวมเอกสารท้ังหมดให
งานบัญชี 
 

1. เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 และ 3 
 ท่ีไดรับการอนุมัต ิ  
2. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
3. ใบเสร็จรับเงินจากกองคลัง มธ. 
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Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกจายเงินคาไปรษณียฯ 
 

 

 
 
 
 
1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
3. 

 
4. 
 
 

5. 
 
 
6. 
 
7. 
 
 

8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานสารบรรณ 
 
 
 

งานสารบรรณ 
 
 

ผูบริหาร 
 
 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 

 

พิจารณา งานสารบรรณ 
ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

เบิกจายเงินใหกองคลัง มธ. กองคลัง มธ. 

เร่ิมตน 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

เอกสารการเบิกจาย 

  งานบัญช ี

เอกสารการเบิกจาย  
เอกสารขั้นตอนที่ 1  

สําเนาใบถอน   
เงินฝาก  

ใบเสร็จรับเงิน  

ใชเวลา 30 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา 5 นาท ี

บันทึกเรียกเก็บเงิน 
จาก มธ. 

 

มหาวิทยาลัย 
ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ใชเวลา 30 นาท ี
ตรวจสอบกับ    

ใบนําสงส่ิงของฯ 

งานสารบรรณ 
ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 5 นาท ี

พิจารณาลงนาม 
การเบิกจาย 



- 214 - 

ตัวอยางบันทึกสรุปการสงไปรษณียและพัสด ุ
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ตัวอยางใบสรุปคาใชบริการไปรษณียและพัสดุไปรษณีย 
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ตัวอยางใบนําสงสิ่งของทางไปรษณียโดยชําระคาบริการเปนเงินเช่ือ  



- 217 - 

ตัวอยางใบเสร็จรับเงินจาก มธ.  
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บทที่ 6 
 

การเบิกจายเงิน 
หมวดคาสวัสดิการ 
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การเบิกจายเงินหมวดคาสวัสดิการ 
  

 สวัสดิการ5 หมายถึง บริการหรือกิจกรรมใดๆ ท่ีหนวยงานราชการ หรือองคกรธุรกิจเอกชน
จัดใหมีขึ้นเพ่ือใหขาราชการ พนักงาน หรือผูท่ีปฏิบัติงานอยูในองคกรนั้นๆ ไดรับความสะดวกสบายใน
การทํางาน มีความม่ันคงในอาชีพ มีหลักประกันท่ีแนนอนในการดําเนินชีวิต หรือไดรับประโยชนอ่ืนใด
นอกเหนือจากเงินเดือน หรือคาจางท่ีไดรับอยูเปนประจํา ท้ังนี้เพ่ือเปนส่ิงจูงใจใหผูปฏิบัติงานมีขวัญและ
กําลังใจท่ีด ีเพ่ือจะไดใชกําลังกาย กําลังใจ และสติปญญาความสามารถของตนในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี
ไมตองวิตกกังวล ปญหายุงยากท้ังในทางสวนตัวและครอบครัวทําใหมีความพอใจในงาน มีความรักงาน
และตั้งใจท่ีจะทํางานนั้นใหนานท่ีสุด สําหรับสวัสดิการท่ีสมบูรณแบบนั้นยอม หมายถึงสวัสดิการท่ีใหแก
ลูกจาง ท้ังในขณะท่ีทํางาน (On  the  Job), นอกเวลาทํางานแตยังอยูในท่ีทํางาน (Off  the  job within the 
workplace), นอกสถานท่ีทํางาน (Outside the workplace) นอกจากนั้นจะตองไมใหเฉพาะลูกจางเทานั้น  
แตจะตองรวมถึงครอบครัวและชุมชนดวย 
 ในปงบประมาณ 2557  คณะเภสัชศาสตรไดจายสวัสดิการใหกับบุคลากรของคณะฯ เพียง  
3 รายการ ไดแก 
 1. การเบิกจายเงินสวัสดิการคาหนังสือและคาถายเอกสารสําหรับอาจารย 
 2. สวัสดิการคาครองชีพแกขาราชการและลูกจาง 
 3. การเบิกจายเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร 

                                                
5 สมาคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย  http://ftiweb.off.fti.or.th/intranet/file/banner/welfare.pdf   
วันศุกรท่ี 27 มิถุนายน พ.ศ.2557  เวลา  13.40 น. 
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การเบิกจายเงินสวัสดิการคาหนังสือและคาถายเอกสารสําหรับอาจารย 
และสวัสดิการคาครองชีพแกขาราชการและลูกจาง 

 
 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 1.  ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยเงินสวัสดิการคาหนังสือและ 
   คาถายเอกสารสําหรับอาจารยประจํา พ.ศ. 2535 
 2.  ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมสาสตร วาดวยเงินสวัสดิการคาครองชีพ 
  ขาราชการและลูกจาง พ. ศ.2535 
 3.  ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เรื่อง การจัดสวัสดิการใหแก 
  พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2549 
 4.  ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เรื่อง เปล่ียนแปลงอัตราเงิน 
  สวัสดิการคาหนังสือและคาถายเอกสารสําหรับอาจารยประจํา  
  (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2553 
 5.  ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เรื่อง เปล่ียนแปลงอัตราเงิน 
  สวัสดิการคาครองชีพขาราชการและลูกจาง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2553 
 

สรุปสาระสําคัญของระเบียบ  
 1.  ผูมีสิทธิเบิกเงินสวัสดิการคาครองชีพตองเปนขาราชการ สาย ข - ค พนักงานมหาวิทยาลัย 
หรือลูกจางประจํา หรือลูกจางช่ัวคราว (งบพิเศษ) ของมหาวิทยาลัย และใหไดรับเงินสวัสดิการคาครองชีพ 
ในอัตราปละ 2,000 บาทตอคน สําหรับอาจารยประจําจะไดรับเงินสวัสดกิารคาถายเอกสาร หรือคาหนังสือ
ในอัตราปละ 2,000 บาทตอคน 
 2.  อาจารย ขาราชการ และลูกจางท่ีบรรจุเขารับราชการ หรือเปนลูกจาง ของมหาวิทยาลัย ใน
ระหวางปงบประมาณรายจายจากเงินรายไดพิเศษของมหาวิทยาลัย ใหมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการดังกลาว 
ในปงบประมาณนั้นดวย 

 “อาจารยประจํา” หมายถึง ขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยสาย ก ท่ีปฏิบัติราชการอยูใน
มหาวิทยาลัย และอาจารยหรือผูเช่ียวชาญซ่ึงเปนลูกจางของมหาวิทยาลัย แตไมรวมถึงลูกจางของหนวยงาน
ในมหาวิทยาลัยซ่ึงมีระเบียบมหาวิทยาลัยกําหนดหลักเกณฑการจัดตั้ง และการบริหารงานของหนวยงานไว
เปนพิเศษแลว 
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ขั้นตอนการเบิกเงินจายเงินสวัสดิการคาถายหนังสือและคาถายเอกสารฯ และสวัสดิการคาครองชีพฯ 
 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. งานบุคคลจัดทําบันทึกขอความขอเบิกเงิน
สวัสดิการฯท่ีงานการเงิน งานบุคคล 1. บันทึกขอความขอเบิกเงิน 

2. รายช่ือผูมีสิทธิรับเงินสวัสดิการฯ 
2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารวาเปนไปตามระเบียบหรือไม  
ถาถูกตองดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป  
ถาไมถูกตองสงคืนงานบุคคลแกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

 

เอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 

3. ผูกพันงบประมาณ   ทะเบียนคุมงบประมาณ 
4. จัดทําเอกสารใบสําคัญการเบิกจาย 1. ใบขออนุมัติจาย 

2. ใบถอนเงินฝาก 
 

5. เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติและลงนามใน
เอกสาร ถาไดรับอนุมัติดําเนินการตอใน
ขั้นตอนถัดไป ถาไมอนุมัติสงคืนงาน
บุคคล 

 

 เอกสารในขั้นตอนท่ี 1 และ 
ขั้นตอนท่ี 4 

6. เม่ือไดรับอนุมัติแลว  งานการเงินทําการ
เบิกจายเงินใหผูเกี่ยวของดวยวิธีการโอน
เงินผานบัญชี 

1. ใบฝากเงินใหผูท่ีเกี่ยวของ 
2. กรณีผูมีสิทธิรับเงินสวัสดิการฯ  
 หลายรายอาจทําบันทึกให สมอธ.  
 โอนเงิน 

7. กรณีโอนเงินผานบัญชีแลวจะแจงให
ผูเกี่ยวของทราบ   

ใบแจงการจายเงิน 

8. งานการเงินสงเอกสารท้ังหมดใหงานบัญชี 
 

1. เอกสารขั้นตอนท่ี 5  ท่ีไดรับ 
 อนุมัต ิ
2. ใบขออนุมัติจาย 
3. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
4. สําเนาใบฝากเงินใหผูท่ีเกี่ยวของ 
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Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกจายเงินสวัสดิการคาหนังสือและคาถายเอกสารสําหรับอาจารย   
และสวัสดิการคาครองชีพแกขาราชการและลูกจาง 

 
 
 
1. 
 
 
 

2. 
 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
5. 
 
 
6. 
 
 
7. 
 
 
8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานบุคคล 
 
 

 
งานการเงิน 

 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 
 
 

ผูบริหาร 

 
งานการเงิน 

 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 
 

 

เร่ิมตน 

รายชื่อผูมีสิทธิรับเงินฯ 
บันทึกขออนุมัติเบิก

เงินสวัสดิการ 
 

พิจารณา งานบุคคล ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

เบิกจายเงินใหผูเกี่ยวของ 

ใบแจงการจายเงิน 

  งานบัญช ี

ผูขอเบิก 

เอกสารการเบิกจาย  
รายชื่อผูมีสิทธิรับเงินฯ  

สําเนาใบฝากเงินผูเก่ียวของ  
บันทึกเบิกเงินสวัสดิการ
ที่ไดรับอนุมัติ  

ถูกตอง 

ไมถูกตอง ผูขอเบิก 
ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

เอกสารการเบิกจาย 

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการคาหนังสือและคาถายเอกสารฯ 
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ตัวอยางเอกสารแนบการเบิกจายเงินสวัสดิการคาหนังสือและคาถายเอกสารฯ 
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบกเงินสวัสดิการคาครองชีพฯ 
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ตัวอยางเอกสารแนบการเบิกจายเงินสวัสดิการคาครองชีพฯ 
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การเบิกจายเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร 
 

 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 1.  ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยเงินทุนอุดหนุนการศึกษา 
  บุตรของขาราชการมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร พ.ศ.2523 
 2.  ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เรื่อง การจัดสวัสดิการใหแก 
  พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2549 
 3.  ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เรื่อง เปล่ียนแปลงอัตราเงิน 
  ทุนอุดหนุนการศึกษาบุตรของขาราชการมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
 

สรุปสาระสําคัญของระเบียบ  
 มหาวิทยาลัยธรรมศาสตรจัดใหมีสวัสดิการเงินอุดหนุนการศึกษาบุตรแกขาราชการ 
ลูกจางประจํา (งบประมาณแผนดิน) ลูกจางช่ัวคราวของมหาวิทยาลัย  และพนักงานมหาวิทยาลัย โดยมี
รายละเอียดดังนี ้
 1.  ขาราชการ ลูกจางประจํา (งบประมาณแผนดิน) ลูกจางช่ัวคราวของมหาวิทยาลัย  และ
พนักงานมหาวิทยาลัย  ตองปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยติดตอกันจนถึงวันขอรับเงินทุนอุดหนุนไมนอยกวา
หนึ่งป 
 2.  ตองเปนบุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย  ซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะ  ในวันท่ี 1 พฤษภาคม ของทุกป
ปฏิทิน  และอยูในความปกครองของขาราชการฯ ผูนั้น  แตไมรวมถึงบุตรบุญธรรม 
 3.  เงินทุนอุดหนุนการศึกษาบุตรนี้ใหเฉพาะบุตรขาราชการฯ ท่ีกําลังศึกษาอยูในสถานศึกษา
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ องคการบริหารสวนจังหวัด กรุงเทพมหานคร โรงเรียนสาธิตในสังกัดมหาวิทยาลัย
อ่ืนๆ และโรงเรียนราษฎรในความควบคุมของกระทรวงศึกษาธิการ และศูนยเด็กเล็กมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  
ตั้งแตช้ันอนุบาลถึงมัธยมศึกษาปท่ี 6 หรือเทียบเทา และจะตองไมเปนผูเรียนซํ้าช้ันในปการศึกษาท่ีขอรับทุน 
 4.  สําหรับขาราชการฯ ซ่ึงบรรจุหรือโอนมารับราชการท่ีมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรกอนวันท่ี  
1 มิถุนายน 2528  มีสิทธิรับทุนอุดหนุนการศึกษาบุตรไดไมเกิน 3 คน  สวนขาราชการฯ ซ่ึงบรรจุหรือโอนมารับ
ราชการท่ีมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรหลัง 1 มิถุนายน 2528  มีสิทธิรับทุนอุดหนุนการศึกษาบุตรไดไมเกิน 2 คน   
 5.  มหาวิทยาลัยจะใหทุนอุดหนุนการศึกษาบุตรตามเกณฑ  ดังนี ้
 อนุบาล – ประถมศึกษาปท่ี 6   ใหปละ 1,500 บาท 
 มัธยมศึกษาปท่ี 1-6   ใหปละ 2,000 บาท 
 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ระดับ 1-3  ใหปละ 2,000 บาท 
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ขั้นตอนการเบิกเงินทุนอุดหนุนการศึกษาบุตร 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. ผูขอเบิกกรอกแบบ กค.2/003 ก. ยื่นท่ีงาน
การเงิน 
 ผูขอเบิก 

1. แบบ กค.2/003 ก. 
2. สําเนาใบเสร็จรับเงินการจาย 
    คาเลาเรียนบุตรหรือหนังสือ 
 รับรองจากทางโรงเรียน 
3. สูติบัตร (กรณียื่นครั้งแรก) 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารวาเปนไปตามระเบียบหรือไม  ถา
ถูกตองดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป ถาไม
ถูกตองสงคืนผูขอเบิกแกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารในขั้นตอนท่ี 1 
 

3. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคา
สวัสดิการการศึกษาบุตร   

บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
คาสวัสดิการการศึกษาบุตร 

4. ผูกพันงบประมาณ  และบันทึกทะเบียนคุม
การเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร 

1. ทะเบียนคุมงบประมาณ 
2. ทะเบียนคุมการเบิกเงินสวัสดิการ 
 การศึกษาบุตร 

5. งานการเงินจัดทําเอกสารใบสําคัญการ
เบิกจาย   

1. ใบขออนุมัติจาย 
2. ใบถอนเงินฝาก  

6. เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติและลงนามใน
เอกสาร ถาไดรับอนุมัติดําเนินการตอใน
ขั้นตอนถัดไป ถาไมอนุมัติคืนผูขอเบิก 

เอกสารในขั้นตอนท่ี 1 , 3 และ 5 
 

7. เม่ือไดรับอนุมัติแลว  งานการเงินทําการเบิก
จายเงินใหผูเกี่ยวของดวยวิธีการโอนเงินผาน
บัญชี 

1. ใบฝากเงินใหผูท่ีเกี่ยวของ 
2. กรณีมีผูขอเบิกหลายรายอาจทํา 
 บันทึกให สมอธ. โอนเงิน 

8. เ ม่ื อโอน เ งิ นผ าน บั ญชี แล ว จะแจ งใ ห
ผูเกี่ยวของทราบ   

ใบแจงการจายเงิน 

9. งานการเงินสงเอกสารท้ังหมดใหงานบัญชี 1. เอกสารในขั้นตอนท่ี 4 ท่ีไดรับ 
 อนุมัติแลว 
2. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
3. สําเนาใบฝากเงินใหผูท่ีเกี่ยวของ 
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Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกจายเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร   
 
 
 
1. 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
4. 
 

 
5. 

 
6. 

 
7. 
 
8. 

 
9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผูขอเบิก 
 
 

 
งานการเงิน 

 

 
งานการเงิน 

 
งานการเงิน 

 
 

งานการเงิน 
 
 

ผูบริหาร 
 

งานการเงิน 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 
 

 

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

เร่ิมตน 

พิจารณา ผูขอเบิก 
ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

เบิกจายเงินใหผูเกี่ยวของ 

ใบแจงการจายเงิน 

  งานบัญช ี

ผูขอเบิก 

สูติบัตร(กรณีย่ืนปแรก) 
แบบ กค.2/003 ก. 

 สําเนาใบเสร็จคาเทอมหรือ
หนังสือรับรองจากโรงเรียน 
 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง ผูขอเบิก 
ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

บันทึกขออนุมัต ิ
เบิกเงินฯ 

ทะเบียนคุมทะเบียนคุม
การเบิกเงินสวัสดิการ ฯ 

  

เอกสารการเบิกจาย 

เอกสารการเบิกจาย  
สําเนาใบฝากเงินขอเบิก  
เอกสารขั้นตอนที่  

1,3 และ 5 ที่อนุมัติแลว 

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 1 ช่ัวโมง 

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี
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ตัวอยางบันทึกขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร 
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ตัวอยางการกรอกใบเบิกเงินสวัสดิการเงินทุนอุดหนุนการศึกษาบุตร ฯ แบบ กค.2/2003 ก. 
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ตัวอยางใบเสร็จรับจากโรงเรียนบุตร 
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ตัวอยางคํารับรองของโรงเรียน  
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ตัวอยางสูติบัตร  
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ตัวอยางทะเบียนคุมการเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรฯ 



- 237 - 

บทที่ 7 

การเบิกจายเงิน 
จากกองทุนการศึกษา 
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การเบิกเงินจากกองทุนการศึกษา 
 

 

 
 การเบิกเงินจากกองทุนการศึกษาของคณะเภสัชศาสตร  เบิกจายจากเงินกองทุนการศึกษา  ซ่ึง
จ า ย ต า ม วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค ข อ ง ผู บ ริ จ า ค   โ ด ย ค ณ ะ ฯ  ไ ด จั ด ทํ า ป ร ะ ก า ศ ค ณ ะ เ ภ สั ช ศ า ส ต ร 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เรื่อง รับสมัครนักศึกษาเพ่ือรับทุนการศึกษาคณะเภสัชศาสตร ประจําปการศึกษา 
2556  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัต ิ
 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ ประกาศคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เรื่อง รับสมัคร 
 นักศึกษาเพ่ือรับทุนการศึกษาคณะเภสัชศาสตร ประจําปการศึกษา 2556 
 

สรุปสาระสําคัญของระเบียบ คณะฯ กําหนดอัตราจายทุนการศึกษาละ  10,000  บาท  โดยมีขอกําหนด
คุณสมบัติของผูมีสิทธ์ิสมัครรับทุน ดังนี้ 
 1. เปนนักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
 2. เปนผูขาดแคลนทุนทรัพย รายไดบิดา – มารดา รวมกันไมเกิน 250,000 บาทตอป 
 3. ไมเคยเปนผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีในสาขาใดๆ มากอน 
 4. ตองไดคะแนนเฉล่ียสะสมไมต่ํากวา 3.0 (คะแนนเฉล่ียลาสุด/ภาคลาสุด) 
     นักศึกษาช้ันปท่ี 1 ใชผลการเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย  (ฉบับลาสุด) 
 โดยใชหลักฐานประกอบดังนี้ 
 1. รูปถาย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 1 รูป  (ติดใบสมัคร) 
 2. สําเนาบัตรประชาชนของนักศึกษา บิดา มารดา  จํานวน 1 ชุด 
 3. สําเนาทะเบียนบานของนักศึกษา บิดา มารดา จํานวน 1 ชุด 
 4. สําเนา GRADE REPORT หรือ TRANSCRIPT จํานวน 1 ชุด (ฉบับลาสุด)  สําหรับ
นักศึกษาช้ันป 1  ใชหลักฐานผลการเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 5. หนังสือรับรองรายได/หนังสือรับรองเงินเดือน/หนังสือแสดงรายการเงินเดือน ท่ีหนวยงาน
ออกให  พรอมสําเนาบัตรประจําตัวขาราชการหรือของผูรับรองรายได พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
 6. หนังสือรับรองของอาจารยท่ีปรึกษา 
 7. สําเนาสมุดคูฝากหนาท่ีมีช่ือและเลขท่ีบัญชีของธนาคารกรุงไทย จํานวน 1 ชุด 
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ขั้นตอนการเบิกเงินทุนการศึกษา 
ขั้นตอน

ที่ การปฏิบัต ิ ผูรับ 
ผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1. งานกิจการนศ. จัดทําบันทึกขอความ 
ขออนุมัติเบิกเงิน  ท่ีงานการเงิน 

ผูขอเบิก 1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
2. รายช่ือผูรับทุน 
3. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร   วาเปนไปตามระเบียบหรือไม   
ถาถูกตองดําเนินการตอในขั้นตอนถัดไป  
ถาไมถูกตองสงกลับผูขอเบิกแกไข 

 
 
 
 
 
 
 

งาน
การเงิน 

เอกสารขั้นตอนท่ี 1 

3. เพ่ือผูกพันงบประมาณ   ทะเบียนคุมงบประมาณ 
4. จัดทําเอกสารใบสําคัญการเบิกจาย 1. ใบขออนุมัติจาย 

2.ใบถอนเงินฝาก 
5. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติและ 

ลงนามในเอกสาร 
 

เอกสารในขั้นตอนท่ี 1 และ 4 
 

6. เม่ือไดรับอนุมัติแลวงานการเงินจะจัดทํา
เช็คหรือเงินสดเพ่ือเตรียมจายใหนักศึกษา 
 

1. บันทึกถึง สอมธ. เพ่ือขอใหจัดทํา 
    เช็คส่ังจาย (กรณีจายเปนเช็ค) 
2. ใบสําคัญรับเงินใหนักศึกษาเซ็นรับ 

7. เม่ือจายเงินเรียบรอยแลวงานการเงินจะ
รวบรวมเอกสารท้ังหมดสงใหงานบัญชี 
 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
    ท่ีไดรับอนุมัต ิ
2. รายช่ือผูรับทุน 
3. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ (ถามี)  
4. ใบขออนุมัติจาย 
5. สําเนาใบถอนเงินฝาก 
6. ใบสําคัญรับเงินท่ีนักศึกษาเซ็นรบั 
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 Flow Chart  แสดงขั้นตอนการเบิกเงินทุนการศึกษา 
 
 
 
1. 
 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
4. 
 

 
 
5. 
 
 
6. 
 
 

7. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผูขอเบิก 
 
 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 
 

งานการเงิน 
 
 
 

ผูบริหาร 
 
 

งานการเงิน 

 
 

งานการเงิน 
 
 
 
 

 

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 10 นาท ี

ใชเวลา 5 นาท ี

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 1 วัน 

ใชเวลา 1 วัน 

เร่ิมตน 

พิจารณา ผูขอเบิก ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

  งานบัญช ี

เอกสารอื่น (ถามี) 
 รายชื่อผูรับทุน 

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 

ใบสําคัญรับเงิน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง ผูขอเบิก 
ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

เอกสารการเบิกจาย 

 บันทึกให สอมธ.
ทําเช็คส่ังจาย นศ. สอมธ. 

เอกสารการเบิกจายเงิน 
 เอกสารขั้นตอนที่ 1     

ที่ไดรับอนุมัติแลว 

   เช็คส่ังจาย นศ. 

นศ. ใบสําคัญรับเงินที่ 
นศ. เซ็นรับ 
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ตัวอยางการขออนุมัติเบิกเงินทุนการศึกษา 
 

 

        บันทึกขอความ 

สวนราชการ คณะเภสัชศาสตร โทร.  1748  

ที่ ศธ.0516.61/ -                                วันที่   3  กรกฏาคม  2556 

เร่ือง ขออนุมัติเบิกเงินทุนการศึกษาใหแกนักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะเภสัชศาสตร 
 
เรียน   คณบดีคณะเภสัชศาสตร (ผานรองคณบดีฝายบริหาร) 
 
 ตามท่ีมีผูแสดงความจํานงบริจาคทุนการศึกษาใหแกนักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ประจําปการศึกษา  2556  เปนเงินจํานวนท้ังสิ้น  30,000  บาท นั้น  
 

 บัดนี้คณะเภสัชฯ ไดพิจารณานักศึกษาผูมีคุณสมบัติเหมาะสม  ท่ีจะไดรับทุนการศึกษาประจําปการศึกษา  
2556  จํานวน  3  คน  ในอัตราคนละ  10,000  บาท  ดังรายช่ือตอไปนี้   
 1.  นางสาวหนึ่งฤทัย  รักดี    นักศึกษาระดับปริญญาตรีช้ันปท่ี 1 
 2.  นางสาวทวินันท  ขยันจริง  นักศึกษาระดับปริญญาตรีช้ันปท่ี 1 
 3.  นายไตรภูมิ  หม่ันเพียร นักศึกษาระดับปริญญาตรีช้ันปท่ี 1 
 

 ในการนี้จึงขออนุมัติเบิกเงินทุนการศึกษาจํานวนท้ังสิ้น   30,000  บาท  จากบัญชีทุนการศึกษาคณะเภสัช-
ศาสตร  โดยจะทําพิธีมอบทุนใหกับนักศึกษาในวันไหวครู  วันท่ี  11  กรกฎาคม  2556  เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงค
ของผูบริจาคทุนดังกลาว  โดยขอความกรุณาทําเช็คสั่งจายในนามนักศึกษาดังรายนามขางตน 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ จะเปนพระคุณยิ่ง 
  
  กิจการ  นักศึกษา 
  (นางสาวกิจการ  นักศึกษา) 
     นักวิชาการศึกษา 
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บทที่ 8 
 

ตัวอยางเอกสารทางการเงินอ่ืนๆ 
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ตัวอยางใบนําสงเงินสด 
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ตัวอยางใบเสร็จรับเงินของคณะเภสัชศาสตร 
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ตัวอยางใบสําคัญรับเงิน 
 

 
ใบสําคัญรับเงิน 

วันท่ี     6      เดือน    ธันวาคม       พ.ศ.   2556      
 
 ขาพเจา      นางรัชนี  สุวรรณวงศ                                   บานเลขท่ี 106/106 . 
ถนน        กาญจนาภิเษก       ตําบล/แขวง        บางรักพัฒนา            อําเภอ/เขต บางบัวทอง . 
จังหวัด       นนทบุรี               รหัสไปรษณีย       11110                    โทรศัพท 087-506-6281 . 
ไดรับเงินจาก       คณะเภสัชศาสตร                      ดังรายการตอไปนี้ 
 

รายการ จํานวนเงิน 
บาท ส.ต. 

 
ซื้อวัสดุอุปกรณจัดกระเชาของขวัญปใหมสําหรับหนวยงานตาง ๆ 
     (กระดาษสา  100.-  ด้ินทอง  50.-  สต๊ิกเกอร  100.-) 
 

 
 

250 
 

 
 
- 
 

รวมท้ังสิ้น 250 - 
 
จํานวนเงิน  (ตัวอักษร)        สองรอยหาสิบบาทถวน . 
 
 
 ลงช่ือ.................................................ผูรับเงิน 
                (นางรัชนี  สุวรรณวงศ)            
 
 
 ลงช่ือ.................................................ผูจายเงิน 
             (นางสาวลดาวัลย เช้ือสีเปง)            
 นักวิชาการเงินและบัญชี 
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ตัวอยางใบขออนุมัติจาย 
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ตัวอยางใบถอนเงินฝาก สอมธ. 

 
 

 
 

ตัวอยางใบฝากเงิน สอมธ. 
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ตัวอยางใบแจงการจายเงิน 
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ตัวอยางทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 

 
ทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายจายจากรายได ประจําปงบประมาณ 2556  

ต้ังแตเดือน  1 ตุลาคม 2555 - 30 กันยายน  2556 
 

คาเบ้ียประชุมกรรมการ 
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

วัน เดือน 
ป 

เลขที่
เอกสาร 

รายการ เลขที ่ ไดรับจัดสรร ใชไป คงเหลือ 

2555 
ต.ค. 1    ไดรับจัดสรรงบประมาณ     103,200.00    103,200.00 
2556
มี.ค.1 74 

ประชุมกรรมการประจําคณะ ครั้งท่ี 1/56 
วันท่ี 19 ก.พ.56 1/56   13,800.00  89,400.00 

เม.ย.11 252 
ประชุมกรรมการประจําคณะ ครั้งท่ี 2/56วันท่ี 
26 มี.ค.56 2/56   13,800.00  75,600.00 

มิ.ย.4 284 
ประชุมกรรมการประจําคณะ ครั้งท่ี 3/56วันท่ี 
21 พ.ค.56 3/56   9,700.00  65,900.00 

ก.ค.24 478 โอนไปต้ังจายคาวัสดุสํานักงาน 32/56 -38,000.00    27,900.00 

ส.ค.13 538 
ประชุมกรรมการประจําคณะ ครั้งท่ี 4/56วันท่ี 
16 ก.ค.56 4/56   10,400.00  17,500.00 

ก.ย.18 640 
ประชุมกรรมการประจําคณะ ครั้งท่ี 5/56วันท่ี 
17 ก.ย.56 5/56   8,000.00  9,500.00 

             

              

    รวม   65,200.00 55,700.00 9,500.00 
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บทที่ 9 
 

ประเด็นปญหา 
และขอเสนอแนะแนวทางการแกไขปญหา 
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ประเด็นปญหาและขอเสนอแนะแนวทางการแกไขปญหา 
 

 ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจายเงินนั้น อาจมีปญหาตางๆ เกิดขึ้นไดในหนวยงาน  และอาจ
นํามาซ่ึงความขัดแยงในหนวยงาน โดยปญหาตางๆ สามารถเกิดขึ้นไดจากผูปฏิบัติงานดานการเบิกจาย 
บุคลากรในหนวยงานซ่ึงเปนผูขอเบิก หรือแมแตระบบงานในหนวยงาน  ไมวาจะเปนปญหาจากการขาด
ความรู ความเขาใจ ในเรื่องของกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือเขาใจอยางไมถูกตอง ตลอดจนความผิดพลาดซ่ึง
อาจเกิดขึ้นไดในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ทําใหเกิดความลาชา  หรือหนวยงานเสียประโยชนจากเงินท่ี
เบิกจาย ในการนี้ผูจัดทําจึงขอยกตัวอยางประเด็นปญหาท่ีเคยประสบบอยครั้งและเสนอแนะแนวทางการ
แกไข  ดังตอไปนี ้
 

ประเด็นปญหาจากการเบิกเงินยืมทดรองจาย 
ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 

1. บางกรณีการตรวจสอบเอกสารชดใชเงินยืมเปน 
จํานวนมากอาจทําใหเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบ
เอกสารผิดพลาด 
2. บางกรณีเงินยืมทดรองจายมีจํานวนมากอาจทํา
ใหการควบคุมติดตามลูกหนี้เงินยืมเปนไปอยางไม
ท่ัวถึง  เชน  บางรายถึงกําหนดชําระคืนเงินยืม
แลวแตเจาหนาท่ีการเงินลืมทวงถาม 

1. ผูยืมขาดความรูความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบ
และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของกับการยืมเงินทดรอง
จาย  เชน ไดรับเงินยืมในวันท่ี 12 กุมภาพันธ 
2557 วันท่ีในใบเสร็จรับเงินท่ีจะใชเปนเอกสาร
ในการชดใชเงินยืมจะลงวันท่ีกอนวันรับเงินยืม
ไมได  ดังนั้นหากมีใบเสร็จรับเงินรายการใดท่ี
ลงวันท่ีกอน 12 กุมภาพันธ 2557  ผูขอเบิกตอง
ตั้งเรื่องขอเบิกเงินสํารองจาย 
2. ผูขอเบิกขาดการบริหารจัดการเงินยืมท่ีดี เชน  
การยืมเงินทดรองจายเพ่ือจายคาตอบแทนผูอาน
ผลงานวิจัย โดยไมประสานงานกับผูรับเงินกอน 
ปรากฏวายืมเงินไปแลวติดตอผูรับเงินไมได
เนื่องจากผูรับเงินเดินทางไปราชการตางประเทศ
เปนเวลาหลายวัน ทําใหหนวยงานเสียประโยชน
จากดอกผลของเงินท่ีผูขอเบิกยืมมาถือไวโดยไม
มีเหตุอันควร 
3. ผูขอเบิกสงใบสําคัญ/เอกสารประกอบการ
ขอเบิกเงินไมถูกตอง ไมครบถวน ตองสงกลับ
ไปแกไข ทําใหเกิดความลาชา  เชน กรณียืมเงิน
ทดรองจาย  ผูขอเบิกตองชดใชเงินยืมภายใน 15 
วัน นับแตวันไดรับเงิน  เม่ือครบ 15 วัน  
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ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 
 ผูขอเบิกนําเอกสารมาชดใชเงินยืม  แตเอกสาร/

ใบสําคัญไมถูกตอง เปนเหตุใหตองกลับไป
ดําเนินการแกไข  ทําใหการชดใชเงินยืมเกิน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
4.  ผูขอเบิกไมเขาใจในขั้นตอนและระยะเวลาท่ี
ใชในการดําเนินการเบิกจายเงิน  เชน ผูขอเบิกมี
ความจําเปนเรงดวนตองการยืมเงินทดรองจาย
เพ่ือดําเนินงาน  แตสงเรื่องมาขออนุมัติเบิกเงิน
ลาชา  ทําใหไมสามารถเบิกเงินไดตามเวลาท่ีผู
ขอเบิกตองการ 
5. ผูยืมไมสงใชเงินยืมตามกําหนดเวลา 

 
ประเด็นปญหาจากการเบิกจายคาตอบแทนการจัดการเรียนการสอน 

ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 
ยังไมพบ ผูขอเบิกมีควาเขาใจท่ีไมถูกตองในเรื่องระเบียบ

การเบิกจายเงินคาสอน  เชน  ในการสอนหนึ่ง
คาบเรียนเปนเวลา 3 ช่ัวโมง  มีอาจารยเขาสอน 
10 ทาน  และขอเบิกเงินคาสอนจากคณะทุก
ทานๆ ละ 3 ช่ัวโมง  ซ่ึงคณะไมสามารถเบิกจาย
ใหไดเนื่องจากไมมีระเบียบใดๆ รองรับ กรณีนี้
จึงเบิกจายใหไดเพียง 3 ช่ัวโมง 1 ทาน  หรือ  3 
ทานๆ ละ 1 ช่ัวโมง 

 
ประเด็นปญหาจากการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (เฉพาะสายสนับสนุน) 

ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 
ผูปฏิบัติงานไมตรวจสอบการขอเบิกคาตอบแทนฯ
ใหละเอียดถ่ีถวน  เชน การขอเบิกคาตอบแทนฯ ให
บุคลากรซํ้าซอน เนื่องจากหนวยงานขอเบิกหลาย
ครั้งตามภารกิจตาง ๆ  ในชวงระยะเวลาเดียวกัน   

1. ผูขอเบิกมีความเขาใจท่ีไมถูกตองในเรื่อง
ระเบียบการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ เชน  การปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 3.5 ช่ัวโมง สามารถเบิกจายไดเพียง 3 
ช่ัวโมง เนื่องจากปฏิบัติงานไมเต็มช่ัวโมงไม
สามารถนับได  
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ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 
 2. ผูขอเบิกนับเวลาปฏิบัติงานไมถูกตอง เชน 

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการวันหยุด สามารถ
เบิกจายได  7  ช่ัวโมง โดยไมรวมเวลาพัก
กลางวัน  แตผูขอเบิกนับเวลาพักกลางวันในการ
ขอเบิกดวย 

 
ประเด็นปญหาจากการเบิกจายคาเบี้ยประชุมกรรมการ 

ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 
การเบิกจายไม เปนไปตามระเบียบอันเกิดจาก
ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินไมไดติดตามขอมูล
การปรับปรุงแกไขระเบียบท่ีเกี่ยวของ ทําใหเบิกเงิน
ในอัตราท่ีไมเปนไปตามระเบียบปจจุบัน เชน  คา
เบ้ียประชุมปรับอัตราใหมเปน  350  บาท  แต
เบิกจายใหผูเขารวมประชุมเพียง 300 บาท  ทําใหผู
ขอเบิกเสียประโยชน  และตองทําการเบิกเพ่ิมให
ภายหลัง เกิดความซํ้าซอนในการปฏิบัติงาน 

ผูขอเบิกมีความเข าใจท่ีไม ถูกตองในเรื่อง
ระเบียบการเบิกจายคาเบ้ียประชุม  เชน  การเขา
ประชุมแทนผูท่ีมีรายช่ือเปนกรรมการ  ถึงจะมี
หนังสือมอบหมายใหมาประชุมแทน ก็ไม
สามารถเบิกคาเบ้ียประชุมได  กรณีท่ีจะเบิกได
ตองเปนการแตงตั้งโดยตําแหนงและมีหนังสือ
มอบหมายใหมาประชุมแทน 

 
ประเด็นปญหาจากการเบิกจายในการเดินทางไปราชการทั้งภายในและภายนอกประเทศ 

ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 
ยังไมพบ 1. ขอเบิกคาเบ้ียเล้ียง ท่ีพัก พาหนะในการ

เ ดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร  ไ ม เ ห ม า ะ ส ม   เ ช น  
ขอเบิกจายเกินสิทธิ 
2. ขออนุมัติเดินทางไมครอบคลุม วันเดินทาง
ไปและกลับ 
3. คํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางไมถูกตอง 
4. สงเอกสารใบสําคัญจายไมถูกตองครบถวน 

 
ประเด็นปญหาจากการเบิกจายในการดําเนินการเพ่ือจัดโครงการฝกอบรม 

ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 
ยังไมพบ 1. ดําเนินการไมเปนไปตามหลักการท่ีไดรับ 

เชน เบิกจายเงินนอกเหนือจากรายการท่ีไดรับ  
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ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 
 อนุมัต ิ หรือ  การเล่ือนกําหนดจัดงานโดยไมขอ

อนุมัต ิ
2. สงเอกสารใบสําคัญจายไมถูกตองครบถวน 

 
ประเด็นปญหาจากการเบิกจายคารับรอง 

ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 
ยังไมพบ เบิกจายคารับรองเกินวงเงินท่ีไดรับอนุมัต ิ เชน 

ขออนุมัติเบิกคาอาหารวางรับรองท่ีประชุม  
ราคาชุดละ 25 บาท  แตจายจริงชุละ 30 บาท 
ตองดําเนินการขออนุมัติเพ่ิมเติมโดยระบุเหตุผล
ความจําเปน 

 
ประเด็นปญหาจากการเบิกจายเงินรวมทําบุญกับหนวยงานตาง  ๆ

ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 
ผูปฏิบัติงานไมติดตามทวงถามใบเสร็จรับเงินจาก
หนวยงานผูจัด เชน  กรณีรวมทําบุญวันสถาปนา
หนวยงานตางๆ สวนใหญหนวยงานผูจัดจะสง
ใบเสร็จรับเงินใหภายหลัง อาจมีกรณีความเปนไป
ไดท่ีการจัดสงเอกสารผิดพลาดแลวทําใหไมไดรับ
ใบเสร็จ  หากผูปฏิบัติไมติดตามทวงถาม 

ยังไมพบ 

 
ประเด็นปญหาจากการเบิกคาผานทางดวนพิเศษรวมถึงคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 
 ผูขอเบิกไมทราบระเบียบการเบิกจาย เปนเหตุ

ใหไมสามารถเบิกจายใหได  เชน  การใชรถ
สวนตัวไปในงานราชการแลวมาขออนุมัติเบิก
คาน้ํามันเช้ือเพลิงหรือคาทางดวนในภายหลัง  
ทําใหไมสามารถเบิกเงินใหได  เนื่องจากการ
เบิกคาน้ํามันเช้ือเพลิงและคาทางดวนเบิกได
เฉพาะรถราชการเทานั้น  ซ่ึงผูขอเบิกตองขอ
อนมัุติใชรถราชการกอน  ถารถราชการไม 



- 255 - 

ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 
 สามารถใหใชไดโดยมี เหตุ อันควร  จึงจะ

สามารถขออนุมัติ ใชรถสวนตัวไปในงาน
ราชการและเบิกไดเพียงเงินชดเชยในการใช
พาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการซ่ึงคิด
ราคาตามระยะทางเปนกิโลเมตร 

 
ประเด็นปญหาจากการเบิกจายเงินกรณีจัดซ้ือ/จัดจาง 

ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 
คํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจายผิด เชน ใชราคาท่ีรวม
ภาษีมูลคาเพ่ิมในการคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
 

1. ผูขอเบิกไมดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ให
เปนไปตามขั้นตอนท่ีกําหนดไวในระเบียบ  เชน  
สํารองจายเงินไปกอนท่ีจะไดรับอนุมัติ แลวมา
ขอเบิกเงินคืนภายหลัง  โดยไมได มีเหตุอัน
จําเปนเรงดวน 
2. พัสดุท่ีไดมาไมตรงตามท่ีขออนุมัต ิ
3. การกอหนี้ผูกพันลาชาทําใหตองกันเงิน/ขยาย
เงินไวเบิกจายเหล่ือมปงบประมาณ  
4. การเบิกจายเกี่ยวกับจัดซ้ือ/จัดจางท่ีไมตรงตาม
ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง  ทําใหไมสามารถเบิกจายได 

 
ประเด็นปญหาจากการเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 

ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 
ยังไมพบ 1. ผูขอเบิกไมตรวจสอบการใชจริงกับการเรียก

เก็บเงิน ทําใหเกิดการเรียกเก็บเงินมากเกินไป 
เชน คาไปรษณีย ท่ีมหาวิทยาลัยเรียกเก็บ มี
คาใชจายของหนวยงานอ่ืนรวมอยูในยอดของ
คณะเภสัชฯ 
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ประเด็นปญหาอื่นๆ 
ปญหาจากผูปฏิบัติงาน ปญหาจากผูขอเบิก 

 1. ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินขาดประสบการณ 
ความชํานาญในงานท่ีปฏิบัติ  ทําใหมีโอกาสเกิดความ
ผิดพลาดได 

1. ผูขอเบิกมีความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบการ
เบิกจายท่ีไมถูกตองอาจเกิดจากการตีความทาง
กฎหมาย หรืออ่ืนๆ 

2.  ปญหาการตีความกฎหมายโดยไมสอบถามจาก
งานนิติกร หรือกรมบัญชีกลาง ทําใหมีความเขาใจท่ี
ไมถูกตอง 
3. ก า ร เ บิ ก จ า ย ห รื อ ฝ า ก เ งิ น ผิ ด บั ญ ชี   โ ด ย
ผูปฏิบัติงานอาจเกิดความสับสน เนื่องจากงาน
การเงินมีสมุดบัญชีคูฝากหลายเลม หลายธนาคาร 
เม่ือเกิดความผิดพลาดขึ้นแลว  ตองทําการเบิกเงิน
คืนสมุดบัญชีใหถูกตอง  ทําใหตองปฏิบัติงาน
ซํ้าซอน  เสียเวลา   
4. ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินบางรายไม
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได   

2. ผูขอเบิกขาดความละเอียดรอบคอบในการ
ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร ก า ร เ บิ ก จ า ย  เ ช น 
ใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับมาไมมีผูเซ็นรับเงิน  หรือ
ไดใบสงของมา แทนท่ีจะเปนใบเสร็จรับเงิน 

 
 นอกจากปญหาท่ีเกิดจากผูปฏิบัติงานและผูขอเบิกแลว  ยังพบวามีปญหาอ่ืนอีก เชน 
 1. ไมมีระบบการควบคมุภายในการเบิกคาใชสอยภายในสํานักงาน ไดแก คาโทรศัพท/
โทรสาร คาไปรษณีย คาถายเอกสาร ทําใหเกิดความไมประหยัด  และหนวยงานตองรับภาระคาใชจายท่ี
ไมใชภารกิจของทางราชการ 
 2. ความรู ความเขาใจ และการตีความเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับการเบิกจายท่ีไมตรงกัน
ระหวางผูขอเบิกและผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน ทําใหมีขอพิพาทถกเถียงกันและนํามาซ่ึงความไม
เขาใจกันภายในหนวยงาน 
   

ขอเสนอแนะแนวทางการแกไขปญหา 
 

 1. เม่ือเกิดปญหาในการตีความหมายกฎหมายใหสอบถามจากหนวยงานผูออกระเบียบ คําส่ัง 
แนวปฏิบัติ เชน กรมบัญชีกลาง สํานักงบประมาณ กรมสรรพากร เปนตน ไมควรเบิกจายเงินไปกอนแลว
ตรวจสอบความถูกตองภายหลัง 
 2. ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน ตองมีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน  ตลอดจน
ผูบริหารตามสายการบังคับบัญชาตองใหความสําคัญในการตรวจสอบขอมูล เพ่ือลดโอกาสความผิดพลาด
ท่ีอาจจะเกิดขึ้นได 
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 3. หากหนวยงานมีการเบิกจายท่ีเฉพาะไมเหมือนกับหนวยงานอ่ืนๆ  ควรจัดทําระเบียบการ
เบิกจายใหครอบคลุมภารกิจตามท่ีตองการจะเบิก 
 4. ผูบริหารควรสงบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานการเบิกจายไปเขารับการอบรมหลักสูตรตางๆ ท่ี
เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาและเพ่ิมพูนความรู ความเขาใจเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานให
ถูกตองอยางตอเนื่อง 
 5. ควรมอบหมายใหผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีทํางานหลายหนาท่ี  เพ่ือฝกทักษะและ
ประสบการณใหสามารถทํางานแทนกันได 
 6. ผูบริหารกําหนดแนวทางปฏิบัติ หรือวางมาตรการควบคุมภายใน เพ่ือสรางความตระหนัก
และใหความสําคัญในการควบคุม การบันทึกรายการ และการตรวจสอบกอนทําการเบิกจาย  เพ่ือปองกัน
ไมใหเกิดคาใชจายในสวนท่ีนอกเหนือจากภารกิจของทางราชการ   
 7.  ควรจัดใหมีการประชุมบุคลากรในหนวยงานอยางตอเนื่อง  เพ่ือซักซอมความเขาใจ  และ
หาแนวทางแกไขปญหาท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน หรือความเขาใจท่ีไมตรงกัน 
 8. จัดทําโครงการการจัดการความรู (KM) โดยเปดเวทีใหมีการพบปะ แลกเปล่ียนเรียนรู
รวมกัน ในเรื่องของการเบิกจาย วิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจนกฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 
 9. จัดทําคูมือการเบิกจายเงินของหนวยงานเพ่ือใหบุคลากรยึดถือและปฏิบัติใหเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน 
 10.  เผยแพรระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการเบิกจายบนหนา Website ของหนวยงาน 
 11. เนื่องจากงานดานการเบิกจายเงิน เปนงานท่ีอยูภายใตกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ มากมาย  
ดังนั้นผูปฏิบัติงานตลอดจนบุคลากรในหนวยงานตองพยายามใฝหาความรู  และชวยกันติดตามขอมูล
ขาวสารเกี่ยวกับระเบียบท่ียึดถือปฏิบัติ  เปนการปองกันความผิดพลาด   
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เอกสารอางอิง 

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ของกระทรวงการคลัง 
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2554 (ฉบับท่ี 2) 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 
ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ.2549 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจําทาง พ.ศ.2533 
หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ ว27 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ 2548  เรื่อง การเบิกคาผาน 

ทางดวนพิเศษ 
หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ ว42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550  เรื่อง หลักเกณฑ 

การเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดเงินชดเชยและคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องใน 
การเดินทางไปราชการ 

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ ว78 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2549  เรื่อง การเบิกคาพาหนะ 
รับจางกรณีเดินทางขามเขตจังหวัด 

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรวาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงินของคณะเภสัชศาสตร พ.ศ.2556 
ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรวาดวยหลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาสมนาคุณผูทําหนาที่บริหาร 

ในหนวยงาน พ.ศ.2556 
ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2554 
ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยการพัสดุเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2554 
ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยการจายเงินคาพาหนะเดินทางมาประชุมแกบุคคลภายนอก 

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2553 
ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยเงินสวัสดิการคาหนังสือและคาถายเอกสารสําหรับอาจารย 

ประจํา พ.ศ.2535 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยเงินสวัสดิการคาครองชีพขาราชการและลูกจาง พ.ศ.2535

ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยเงินทุนอุดหนุนการศึกษาบุตรของขาราชการมหาวิทยาลัย  
ธรรมศาสตร พ.ศ.2523 

ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เรื่อง เปลี่ยนแปลงอัตราเงินสวัสดิการคาหนังสือและคาถายเอกสาร 
สําหรับอาจารยประจํา  (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553 

ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เรื่อง เปลี่ยนแปลงอัตราเงินสวัสดิการคาครองชีพขาราชการและลูกจาง 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553 

ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เรื่อง การจัดสวัสดิการใหแกพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2549 
ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เรื่อง เปลี่ยนแปลงอัตราเงินทุนอุดหนุนการศึกษาบุตรของขาราชการ 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร พ.ศ.2552 
ประกาศคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เรื่อง รับสมัคร นักศึกษาเพื่อรับทุนการศึกษา 

คณะเภสัชศาสตร ประจําปการศึกษา 2556 
ประกาศคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร วาดวยการใชจายเงินงบประมาณรายจายจากรายได       

หนวยงาน ประจําปงบประมาณ 2557 
หนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ลงวันที่ 16 มีนาคม 2548  เรื่อง  การเบิกคาผานทางดวนพิเศษ 

การอางอิงขอมูลจาก Website 
กรมสรรพกร. 2551. ตารางสรุปภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย. แหลงท่ีมา : 

http://www.rd.go.th/fileadmin/user_upload/porkor/wht/wht_pit.pdf . วันศุกรท่ี  27  มิถุนายน  
พ.ศ.2557   

กรมสรรพากร. 2556. ตารางสรุปภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย กรณีผูรับเงินมีหนาท่ีเสียภาษีเงินไดนิติบุคคล. แหลงท่ีมา: 
http://taxclinic.mof.go.th/upload/iblock/8ca/8ca4a7bc200f29d7d98bd06df2b4a7cc.pdf 
วันศุกรท่ี  27  มิถุนายน  พ.ศ.2557   

งานบริหารวิจัย คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม. แหลงท่ีมา : 
http://www.med.cmu.ac.th/research/facfund/buying_guide2.html#3  วันศุกรท่ี 27 มิถุนายน 
พ.ศ.2557   

สมาคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย. แหลงท่ีมา : http://ftiweb.off.fti.or.th/intranet/file/banner/welfare.pdf  
วันศุกรท่ี 27 มิถุนายน พ.ศ.2557   

สํานักงาน ก.พ.  สตค.  สํานักพัฒนาระบบจําแนกตําแหนงและคาตอบแทน . แหลงท่ีมา : 
http://www.ocsc.go.th/ocsc/th/index.php?option=com_content&view=article&id=295:2011-07-
03-03-13-26&catid=96:2011-06-29-14-50-47&Itemid=256  วันศุกรท่ี 27 มิถุนายน พ.ศ.2557 
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