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ขั้นตอนปฏิบัติงานฝ่ายการเงิน 

ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา 

 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องน้าส่งเอกสารที่ฝ่ายการเงิน 
 

 

                                                                     แก้ไข 1.ตรวจเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ  มีแก้ไขส่งคืนหน่วยงาน 
 
 

ตรวจเอกสาร 10-15 
นาที     
 
 
 

 1. เมื่อหน่วยงานได้รับเอกสารที่ถูกต้องแล้วน้ารื่องส่งมาด้าเนินการเบิกจ่าย 
2. ฝ่ายการเงินรับเอกสารลงทะเบียนหนังสือรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
 
 

5 นาที 

 1.ท้าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.ท้าใบเบิกเงินนอกงบประมาณ / ท้าใบเบิกเงินงบประมาณ 
3.ท้าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 1% 

1-2 วัน พร้อมเสนอ
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 

 1.หัวหน้าฝ่ายการเงินลงนาม 
2.ส่งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1 วัน 

 1.น้าเอกสารส่งที่ บหป. เพื่อด้าเนินการออกเลขหนังสือรับเพื่อน้าเสนอ
ข้ันตอนต่อไป 
 
 
 
 

3-4 วัน 

 1.รับเรื่องการเบิกจ่ายที่ฝ่าย บหป. 
2.ลงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์รับเรื่อง 

15 นาที 

 1.เขียนลายระเอียดผู้ใช้เช็ค รายการจ่าย จ้านวนเงิน  เสนอเช็น 
2. โอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงินในระบบ KTB Corporate                         
(รออนุมัติใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน ข้ึนอยูกับผู้อนุมัติ) 

- นาที 

 1.โทรแจ้งบริษัทขอนัดรับใบเสร็จรับเงิน 
2.โทรแจ้งบุคลากร 
 

1-2 วัน 

 1.น้าเรื่องที่ได้รับการอนุมัติเบิกจ่ายโหลดเข้าระบบ GFMIS 
2.ลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
 

1 วัน 

 กรมบัญชีกลางตรวจสอบการเบิกจ่าย ประมวลผลรอการปลดล็อค อนุมัติ
วงเงินผ่านธนาคารผู้รับโอน 
 
 
 

 
1-3 วัน 

 1.ตรวจสอบรายการโอนเงนิในระบบ GFMIS 
2.โทรแจง้การโอนเงนิ วนัทีโ่อน เพื่อขอรบัใบเสรจ็รบัเงนิ 
3.ส่งใบภาษีหัก  ณ ที่จ่ายให้บริษัท 

1 วัน 

 1.ลงทะเบยีนคุมเรื่องเบกิจ่ายลงวนัทีจ่่ายเลขทีเ่อกสารการจ่าย เชน็
ก ากบัในใบเสรจ็รบัเงนิ ส่งฝ่ายบญัช ี
 
 
 

1 วัน 

หน่วยงานส่งเอกสารเพื่อตรวจ 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

ฝ่ายการเงินรับเอกสารที่ได้รับ

อนุมัติแล้วจากหน่วยงาน 

 

จัดท้าบันทึกข้อความเพื่อขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 

 
เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน 

 

ส่ง บหป. เสนอ ผอ.กองกลาง  เสนอ ผอ.

สนอ. ฝ่ายบริหาร ลงนามอนุมัติ หรือ 

อธิการบดีลงนามอนุมัติ 

 

รับเอกสารต้ังเบิกจากฝ่าบริหาร
ทั่วไปด้าเนินการเบิกจ่าย 
 

เงินนอก/เงินงบประมาณเขียน
เช็คสั่งจ่ายพร้อมเสนเช็น 
หรือโอนเงินระบบ KTB  

 

ติดต่อประสานงาน 

บริษัทรับเช็ค 

 
เงินงบประมาณขอเบิกในระบบ 

GFMIS 

 

ประมวลผลในระบบ 
GFMIS 

 

แจ้งผู้ขายขอรับใบเสร็จรับเงิน

กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 

 
ลงทะเบยีนคุมเรื่องเบกิจ่ายส่ง

เอกสารขอเบกิใหฝ่้ายบญัช ี
 



 

 

ขั้นตอนในการเบิกจ่ายเงิน 

ขอบเขต 

 1.  การขออนุมัติเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ 

 2.  กระบวนการเบิกเงิน 

 3.  รายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

การขออนุมัติเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ 

 1.  รับเรื่องขออนุมัติจากหน่วยงานในสังกัด 

 2.  ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติให้ถูกต้องตามระเบียบ/ค้าสั่ง/มติ/หลักเกณฑ์ที่ก้าหนด 

 3.  บันทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  

 4.  บันทึกข้อความขออนุมัติอธิการบดี  

 5.  เจ้าหน้าทีง่านบันทึกเบิกจ่ายเสนอผู้อ้านวยการกองกลางผ่านหัวหน้าฝ่ายการเงิน 

           ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติ 

 6.  เสนออธิการบดี 

 7.  รับคืนเรื่องท่ีพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติให้หน่วยงาน  

กระบวนการเบิกเงิน 

1. รับเรื่องเบิกจ่ายจากหน่วยงาน หรือ รับเรื่องเบิกจ่ายจากพัสดุ 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของ และเอกสารประกอบการเบิก 

3. บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 

4. จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้ามี) เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้้าประปา ค่าโทรศัพท์ เป็นต้น 

5. จัดท้าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย 

6. จัดท้าใบขอเบิกเงินงบประมาณ 

7. จัดท้าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้าม)ี 

8. ตรวจสอบเรื่องเบิกและลงนามรับรองความถูกต้อง 

9. เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงินพิจารณาลงนาม เสนออธิการบดี 
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10.  น้าข้อมูลเข้าระบบ GFMIS โหลด ขบ.01 , ขบ.02 

11.  จัดพิมพ์รายงานจากระบบ GFMIS 

12.  บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสาร และจ้านวนเงินในสมุดคุมฎีกาของการคลัง 

13.  บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสารและจ้านวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจ้าหน้าที่เบิกจ่าย 

14.  กรณีเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการ ขบ 02 เขียนเช็คสั่งจ่ายบริษัท เสนออธิการบดีลงนาม 

15.  ติดต่อประสานงานบริษัท ห้างร้าน หจก. เข้ารับเช็ค ด้าเนินการจ่ายให้กับเจ้าหนี้ บุคลากรหรือ  

     หน่วยงาน 

16. ออกใบส้าคัญจ่าย 

17. ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในใบเสร็จรับเงิน 

18. ส่งเรื่องเบิกจ่ายให้งานบัญชีด้าเนินการต่อไป  

 

ขั้นตอนการถอนเงินประกันประกวดราคาหรือค้ าประกันสัญญา 
  

เอกสารที่น้ามาวางหลักประกัน  

 1.  เงินสด  

 2.  เช็คท่ีธนาคารรับรอง หรือเช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้นช้าระต่อ

กรุงเทพมหานคร หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท้าการ  

 3.  หนังสือค้้าประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบที่ก้าหนด  

  4.  พันธบัตรรัฐบาลไทยเป็นจ้านวนเงินในอัตราไม่ต่้ากว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของราคาพัสดุที่ตก

ลงชื้อหรือจ้างกับหน่วยงานที่ด้าเนินการซื้อหรือจ้าง  

หลักเกณฑก์ารขอคืน 

1. เมื่อทราบผลในวันเปิดซองว่าไม่ได้ก็ขอถอนได้ โดยท้าเรื่องแจ้งมาที่ฝ่ายพัดสุเพ่ือยื่นความจ้านงขอถอน

เงิน กรณีผลการประกวดราคาแล้วและมิได้เป็นรายที่ต้องยึดไว้พิจารณา 3 ราย  

2. ส้าหรับผู้ที่อยู่ในข่ายที่จะได้รับการพิจารณา จะคืนให้หลังวันเซ็นสัญญา คือเมื่อผู้มีอ้านาจซื้อหรือสั่งจ้าง

ได้มีค้าสั่งเด็ดขาดให้ซื้อหรือจ้างจากผู้เข้าประกวดราคารายใดแล้วเรียกให้ผู้เข้าประกวดราคารายนั้นมา

เซ็นสัญญาสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว 
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หลักฐานที่ต้องน้ามาแสดงเพ่ือขอรับเงินคืน  

1. ผู้เป็นเจ้าของกิจการมารับด้วยตนเอง หน้าหนังสือรับรองบริษัทท่ีปรากฎชื่อ พร้อมบัตรประชาชนตัวจริง
มาแสดง  

2. กรณีผู้เป็นเจ้าของไม่สามารถมาด้วยตนเอง ให้มอบหมายบุคคลอื่นมาแทนโดยท้าหนังสือมอบอ้านาจมี
ข้อความระบุว่ามอบให้ใครมารับเงิน เป็นคา่อะไร จ้านวนเท่าไรและต้องมีพยาน 2 คนเซ็นเป็นพยานด้วย 
พร้อมแนบส้าเนาบัตรประจ้าตัวของผู้เป็นเจ้าของบัตรประจ้าตัวของผู้รับมอบ หน้าหนังสือรับรองบริษัท 
พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง  

3. เอกสารใบเสร็จรับเงินฉบับจริงที่เจ้าหน้าที่การเงินออกให้เป็นหลักฐานในการรับเงินประกัน 

สถานที่ติดต่อ  
ฝ่ายการเงิน สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
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การรับ-การคนื หลักค า้ประกันซอง 
             ฝ่ายพัสดุ       ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง                    ฝ่ายการเงนิ                             ฝ่ายการเงนิ   
                                                                    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                   เอกสารแนบเgvdgv               เอกสารแนบ 

 

                                                                            

 

 

 

 

 

 

  

การประกวดราคา

จะตอ้งมีหลกัประกนั

ซอง 

 

ผูข้าย/ผูร้บัจา้ง                         

วางหลกัประกนัซอง 

 

ตรวจสอบรายละเอียด         

หนงัสือค า้ประกนั / จ  านวนเงิน 

ออกใบรบัหลกัประกนั 

ลงทะเบียนคมุหลกัประกนั 

ตรวจสอบเอกสารเม่ือหมดอายสุญัญาค า้

ประกนั 

หนงัสือค า้ประกนั 

   ท  าเรือ่งขออนมุตัิคืน 

แจง้ผูข้าย/ผูร้บัจา้ง  รบัคืน 

เม่ือจะด าเนินการ

เขา้ประกวดราคา 

 

ไมไ่ดร้บัการพิจารณาหรอืท า
สญัญาและตอ้งการขอคืน 

 

เตรยีมหลกัค า้ประกนั 

หนงัสือค า้ประกนั 

รบัเงินสด/เช็ค

22g 

ออกใบเสรจ็รบัเงิน 

ใบรบัหลกัประกนั 

เช็ค/เงินสด 

ท าหนงัสือขอรบัหลกัประกนัคืน 

เช็ค/เงินสด 

รบัใบหลกัประกนั/รบัใบเสรจ็รบัเงิน 

ใบเสรจ็รบัเงิน 

เจา้หนา้ที่การเงิน 

จดัท าบนัทกึขอ้ความเพ่ือขออนมุตัิ 

เขียนเช็คสง่จา่ยเจา้หนี ้

เจา้หนา้ที่การเงินน าเสนอ
ตามล าดบัขัน้และไดร้บัการ

อนมุตัิ 

 

ติดตอ่เจา้หนีเ้ขา้มา

รบัเช็ค 

 

สง่เอกสารงานบญัชีเพ่ือน าไปปฏิบตัิ
ตามขัน้ตอน 

เสนอ  ผอ.กองคลงั 

เพ่ือลงนาม 

       4 



 เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน 

 

ขั้นตอนการท าเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติ 

การเบิก-จ่ายงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 

      
          เงินงบประมาณ                                                                                       เงินงบประมาณ              
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเรื่อง และ 

ลงทะเบียนคมุหลักฐานขอเบิก 

 

      เอกสารถูกต้อง 

        ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนแก้ไข 

จัดท้าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมตัิจ่ายเงิน 

รับเอกสารจากงานธุรการ

ด้าเนินการเบิกจ่าย 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 ตรวจสอบเอกสาร 

จ่ายผ่านส่วนราชการเขียน

เช็คสั่งจ่าย 
การโหลด GFMIS 

เสนอ ผอ.      

ลงนามอนุมัต ิ

หน่วยงาน 

ส่งเอกสารขอเบิกเงิน 

ไม่อนุมัต ิ

 

ฝ่าย บหป. 

เสนอผูม้ีอ้านาจ     

ลงนามอนุมัต ิ

  อนุมัติ 
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                            ขั้นตอนเบิกจ่ายเงินงบประมาณโหลด GFMIS                                                         ขั้นตอนการเขียนเช็คจ่ายเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งบริษัท/ห้างร้าน/บุคคล 

เข้ามารับเช็ค 

เขียนเช็คส่งจ่ายบคุคล /

บริษัท /ห้างร้าน 

เสนอผูม้ีอ้านาจ     

ลงนามอนุมัต ิ

ตรวจสอบเอกสารผู้มารับเช็ค 

เซ็นชื่อผู้รับเงินในเอกสารเบิกจ่าย, 

เช็นช่ือในสมุดรับเช็คและเล่มเช็ค 

จ่ายเช็คและหนังสือรับรอง

การหักภาษี ณ ท่ีจ่าย1 ฉบับ 

ส่งเอกสารการจ่ายให้งานบัญชีรับด้าเนินการต่อไป 

 เอกสารตั้งเบิกที่ได้รับการอนุมัติ  

 

ท้ารายการเข้าระบบ GFMIS 

ตรวจสอบการโอนเงินในระบบ

GFMIS (ค้าสั่งZAP_RPT503) 

- หนังสอมอบ
อ้านาจ 

- ส้าเนาบัตร
ประชาชนผู้รับเช็ค 

- ส้าเนาบัตร
ประชาชนผู้มอบ
อ้านาจ 

- หนังสือรับรอง
จดทะเบียนบริษัท 

- ต้นฉบับ

ใบเสร็จรับเงิน 

ท้ารายการอนุมตัิด้วยบตัร P1,P2  

เรียกใบรายงานของเบิกเงินคงคลัง 

รอระบบกรมบัญชีกลาง Online 

โอนเข้าระบบธนาคาร 
รอธนาคาร Online เงินเข้าบัญชี

ผู้ขายผูร้ับเงิน 

แจ้งวันโอนเงินบริษัท /ห้างร้าน 

เพื่อขอรับใบเสรจ็รับเงินพร้อม

น้าส่งใบภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

ขบ01 โอนจ่ายตรงเข้าบัญชี

ผู้ขาย รหสัการโหลด  

 

ขบ02 โอนจ่ายผ่านส่วนราชการเพื่อ

เขียนเช็คสั่งจ่าย รหัสการโหลด  

 

ลงล้างบัญชี ขจ01 ในระบบ GFMIS     
ใช้รหัส (ขบ.05) น้าเอกสารที่ได้ใน

ระบบมาลงทะเบียนคุมในเล่มฎีกา ด้วย
รหัส47xxxxxxxx 

ระยะเวลาโอนเงนิเงนิเข้าระบบประมาณ 2 วัน ระยะเวลาโอนเงนิเงนิเข้าระบบประมาณ 4 วัน 

อนุมัต ิ

 

นางสาวอัมพร  สุขานยุุทธ ์

ต้าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญช ี

ลงทะเบียนคมุฎีกาเบิก

จ่ายเงินงบประมาณ 

ตรวจสอบการโอนเงินในระบบGFMIS 

ส่วนราชการเขียนเช็คสั่งจ่าย 

เงินงบประมาณ

ให้ด้าเนินการต่อ 

 

เงินงบประมาณ 
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หัวหน้าฝ่าย,  ผอ.

กองกลาง , ผอ.

สนอ 

ผู้มีอ้านาจลง

นามอนุมัต ิ

ผู้มีอ้านาจลงนาม

ในเช็คสั่งจ่าย 

ขั้นตอนการปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าสอน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับเรื่องค่าสอนจากหลักสูตรสาขาวิชา 

ตรวจสอบ / คุมยอด 

 ไม่ถูกต้อง 

     ถูกต้อง      หลกัฐานการเบกิ 

- หน้าใบส้าคัญค่าสอน 

- ใบเบิกค่าสอน 

- ตารางสอนรายบุคคล 

- หลักฐานการขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าสอนโดยผา่น
คณบดี 
- ค้าสั่งเดินทางไป
ราชการ 
- บันทึกขออนุมัติการ

สอนชดเชย (ถ้ามกีาร

สอนชดเชย) 

- หนังสือเชิญอาจารย์

พิเศษ (กรณีเชิญอาจารย์

บุคคลภายนอก) 

ท้าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสอน 

     เสนออธิการบดี 

อนุมัต ิ

 
 

เขียนเช็คสั่งจ่ายบคุคล 

แจ้งผู้สอนรับเช็ค 

ลงทะเบียนคมุฎีกาเงินรายได ้

งานบัญชีรับเอกสารด้าเนินการต่อไป 

 

 

 

       เสนอเช็น 

 
อนุมัติ 

จ่ายเช็ค 

 

เร่ืองเบิกจ่าย 

 

ส่งงานบัญชี 

 

 

 

 

 

 

ออกใบส้าคัญจ่ายใน

ระบบ  

7 



 

ขั้นตอนในการรับจ่ายเช็ค 

                                       

 

เอกสารที่ต้องเตรียมมีดังนี้                    การตรวจเอกสารของผู้มารับเช็คกรณีจ่ายบุคคลภายนอก 
1. เรื่องส้าหรับการจ่ายเช็ค                1.   หนังสือมอบอ้านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
2. สมุดรับเช็ค     2.   ส้าเนาบัตรประชาชนผู้มอบอา้นาจ 

2.1 สมุดเงินนอกงบประมาณ   3.   ส้าเนาบัตรประชาชนผูร้ับมอบอ้านาจ 
2.2 สมุดเงินงบประมาณ   4.   ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 

3. เล่มเช็ค     5.   หนังสือรับรองของบริษัท   
 
 

 
1. 
 
 
     
 
                               2.     
 
                         
 
 
        
        3.       
 
 
             
               4. 
 
 
 
                                                                 5. 
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ตรวจสอบใบเสรจ็ให้

ตรงกับเอกสารต้น

เรื่องพร้อมท้ังลง

ลายมือช่ือของผู้รับ

เงินในใบเสร็จรับเงิน

ทุกครั้ง 

(กรณีจ่าบุคคลภายนอก) เช็นช่ือผู้รับเงินใน  

เอกสารต้นเรื่อง 

เช็นช่ือในสมุดรับเช็ค   

และด้านหลังของเล่มเช็ค 

จ่ายเช็คพร้อมมอบ

หนังสือภาษีหัก 1%  

(ถ้ามี) 

  ตรวจสอบเอกสาร

ของผู้มารับเช็คให้

ถูกต้อง 



 

การยืมเงินทดรองราชการ 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
                                            
                                         ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
                                             
                                        
                                         อนุมัต ิ                                                                                                                                                             
 
                                           
                                         
                                                                                                                                          
 
                                         อนุมัต ิ                                             
                                           
 
 
 
 
 
 
                                       
 
 
                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

รับเอกสารประกอบการยืมเงิน 
- ตรวจเอกสารประกอบการยืมเงิน สัญญายื มเงิน 
จ้านวน 2 ฉบับ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- หนังสือต้นเร่ือง 
- เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน 

3 นาที ฝ่ายการเงิน 

2 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร ดังนี้ 
- ตรวจสอบจ้านวนเงิน ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก และค่า
พาหนะ รายชื่อผู้เดินทาง วันที่ขออนุมัติ ,ค่าเบี้ยประชุม,
ค่าลงทะเบียน,ค่าใช้สอย,ค่าวัสดุ,ค่าตอบแทน,โครงการ
ต่างๆ,โครงการฝึกอบรมและตามที่ได้รับอนุมัติ 
- ตรวจสอบการค้างยืมเงิน 
- ตรวจสอบสิทธิในการยืมเงิน หรือสิทธิผู้ที่เดินทาง 
- ตรวจสอบงบประมาณตามทีตามแผนงบประมาณ 

5 นาที       ฝ่ายการเงิน 

     3 
 
 

หน่วยงานเสนออธิการบดีหรือผู้มีอ้านวจอนุมัติ 
-อนุมัติและลงนามในสัญญาการยืมเงิน 
 

3-5 วัน ผู้ยืม 

4 เสนอผู้มีอ้านาจอนุมัติสัง่จ่ายเงินและลงนามในเช็คสั่ง
จ่ายเงินหรือการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online/เงินสด 

1 วัน ฝ่ายการเงิน 

5 
 
 
 

 

-เสนอผู้มีอ้านาจลงนามในใบส้าคัญจ่ายและลงนามใน
เช็คสั่งจ่ายเงินหรือการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
-จ่ายเช็ค/โอนเงินล่วงหน้าก่อนเดินทาง หรือประชุม 

อยู่ที่การ
พิจารณา 

ผู้มีอ้านาจสั่งจ่าย 

6 -แจ้งผู้มีสิทธิรับเงิน/ตามที่ได้รับอนุมัตทิุกอย่างทาง
โทรศัพท์ หรือช่องทางอื่นตามที่ผู้รับเงนิสะดวก 
- พิมพ์รายงานประกอบเร่ืองจ่ายเพ่ือตรวจสอบ 
 

5 นาที 
 

ฝ่ายการเงิน 

7 - ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเพ่ืออกเลขและก้าหนดวัน
ครบก้าหนดช้าระคืนเงินยืม (แจ้งเวียนภายใน 7 วัน) 
- ให้สัญญายืมการยิมเงินผู้ยืม 1 ฉบับ 
 

5 นาที 
 

ฝ่ายการเงิน 

8 - ส่งเอกสารใบส้าคัญจ่ายให้งานบัญชี 
- ฝ่ายบัญชีตรวจสอบเอกสารยอดเงินเพ่ือบันทึกบัญชี 

5 นาที ฝ่ายบัญช ี
 

เร่ิมต้น 

รับเอกสารการยืมเงิน 

ตรวจสอบ                     

ความถูกต้อง 

 

 

 

 

เขียนเช็ค/ท้ารายการการโอน

เงินเขา้ระบบ KTB Corporate 

Online 

ผู้มีอ้านาจอนุมัติโอนเงินให้ผู้

ยืมตามสัญญายการยืมเงิน 

ส่งหลักฐานสัญญาการยืม

เงิน/ฝ่ายบัญชี 

อนุมัติ 

พิมพ์รายงานการโอนเงิน

จากระบบ KTB  

ออกเลขที่สัญญาการยืมเงิน 
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ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 
ความหมาย 
 เงินยืม หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายส้าหรับเดินทาง
ไปราชการอ่ืน และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา ฯลฯ จากเงินนอกงบประมาณ 

เป็นเงินที่จ่ายให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ ซึ่งกระท้าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือ รายการ
ดังต่อไปนี้  

(1) งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างแต่ละวัน หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง  
(2) งบด้าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้้าประปา  
(3) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร และค่ารักษาพยาบาล  
(4) งบอ่ืน ที่จ่ายในลักษณะเดียวกับข้อ (1) และข้อ (2)  

1. ผู้มีสิทธิ์ 
1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ้า 
2. พนักงานสถาบัน 
3. ลูกจ้างชั่วคราว (หัวหน้าฝ่ายรับรองเป็นผู้รับผิดชอบเงินยืม) 

2. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอนุมัติเงินยืม 
 1. ผู้มีสิทธิยืมเงินจะต้องไม่มีหนี้สินติดค้างเงินยืม 
 2. ให้ยืมได้เฉพาะเท่าท่ีจ้าเป็น เหมาะสม และใกล้เคียงกับความเป็นจริง 
 3. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการในครั้งนั้นด้วย 
 4. การยืมเงินเพ่ือการใดให้ใช้เพ่ือการนั้น 
 5. ผู้ยืมเม่ือได้รับเงินยืมแล้ว ไม่ได้น้าไปใช้ตามวัตถุประสงค์ในการขอยืม ให้ผู้ยืมส่งคืนเงินยืมทันที พร้อม
ชี้แจงเหตุผลการคืนเงินด้วย 
 6. การยืมเงินราชการ ต้องยืมเพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนภายในปีงบประมาณ 
 7. การยืมเงินส้าหรับเดินทางไปราชการ ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง 
 8. การยืมเงินส้าหรับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา ฯลฯ ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 
วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
 9. การส่งหลักฐานคืนเงินยืมและเงินเหลือจ่าย ตามหนังสือแจ้งเวียนของฝ่ายการเงิน ให้ด าเนินการ
คืน ภายใน 7 วัน หลังเสร็จสิ้น 
 10. เมื่อครบก้าหนดส่งใช้เงินยืมแล้วผู้ยืมยังไม่ช้าระหนี้ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน ติดตาม ทวงถามด้วย
วาจา และเป็นลายลักษณ์อักษร และควรรีบให้ช้าระหนี้เงินยืมภายใน 3 วัน แต่หากยังไม่ส่งคืน ให้ด้าเนินการหัก
เงินตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นอย่างเร็ว 
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 11. ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ค่าวัสดุ ค่าเช่ารถ และค่าจ้างเหมาต่างๆ ห้ามยืมเงิน
ราชการโดยเด็ดขาด ให้ท้าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างส่งไปที่ฝ่ายพัสดุ 
 12. ผู้ยืมเงิน ต้องยื่นเรื่องขออนุมัติและสัญญาการยืมเงิน ก่อนล่วงหน้า 3-6 วันท้าการ 
 13. การยืมเงินทุกกรณีต้องประมาณการค่าใช้จ่าย 
 14. จ้านวนเงินยืม เกิน 100,001 บาท ใช้ผู้ยืม 2 คน 
3. การจ่ายเงินยืม 
 หน่วยงานผู้จ่ายเงินยืมจะจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงิน ก่อนก้าหนดการเดินทางไปราชการ และการใช้
จ่ายเงิน 1-3 วัน เงินนอกงบประมาณ จ่ายเงินสดไม่เกิน 5,000 บาท และจ้านวนเงินยืมเกิน 5,000 บาท โอนเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยืม ในระบบ KTB Corporate Online 
4. กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน้าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
  

หลักเกณฑ์ยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ เป็นดังนี้ 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 
1.การเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรชั่วคราว 
 
 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเงินยืม โดยระบุรายละเอียด วัตถุประสงค์ วัน 
เวลา และสถานที่ จ้านวนเงินที่จะยืม 
2. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ้านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืม
และผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ ระเบียบก้าหนด เท่าที่จ้าเป็นและ
ประหยัด เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น เป็นต้น 
4. การขออนุมัติค่าท่ีพักให้เบิกในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ  
5. ส้าเนาต้นเรื่องไปราชการ/ส้าเนาโครงการ/รายละเอียดที่เก่ียวข้อง 
6. ค้าสั่งเดินทางไปราชการ 
7. ก้าหนดการเดินทาง (ถ้ามี) 
8. การขออนุมัติเดินทางโดยสารเครื่องบิน (ข้าราชการระดับช้านาญการข้ึน
ไป/ระดับ 5 ขึ้นไป) 
9. การขออนุมัติใช้พาหนะรถยนต์ส่วนบุคคล (แนบgoogle map) ระบุ
ทะเบียนรถยนต์ (รถยนต์สถาบันฯติดภาระกิจหรือมีเหตุจ้าเป็นต้องใช้
พาหนะรถยนต์ส่วนบุคคล) 
10. ค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ (ทางด่วน) เบิกได้เฉพาะรถราชการเท่านั้น 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 

2. การค่าเบี้ยประชุม
คณะกรรมการ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเงินยืม โดยระบุรายละเอียดชื่อคณะกรรมการ
ตามค้าสั่ง วัน เวลา และสถานที่ จ้านวนเงินที่จะยืม 
2. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ้านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมและ
ผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
3. วาระการประชุม /หนังสือเชิญประชุม /ค้าสั่งคณะกรรมการ 
4. ระบุงบประมาณและแหล่งของเงินที่จะใช้จ่าย 
5. ถ้ามีการเลื่อนประชุมให้แนบบันทึกเลื่อนพร้อมชี้แจงเหตุผลการเลื่อน
ประชุมด้วย 
6. ก้าหนดส่งใช้ใบส้าคัญรับเงิน/เงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายใน 7 วัน นับจาก
วันที่ได้รับเงินยืม 

3. โครงการต่างๆตามแผน
งบประมาณประจ าปี 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเงินยืม โดยระบุรายละเอียด วัตถุประสงค์ วัน 
เวลา และสถานที่ จ้านวนเงินที่จะยืม 
2. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ้านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมและ
ผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามที่ขออนุมัติโครงการ 
4. กรณีมีการเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่ายจากเดิมให้ด้าเนินการขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่ายใหม่ 
5. แนบแผนโครงการประจ้าปี 
6. แนบการปรับแผนงบประมาณรายจ่าย 
7. กรณีมีค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าวัสดุให้ฝ่ายพัสดุด้าเนินการตามขึ้นตอนจัดซื้อจัด
จ้าง 
8. ก้าหนดส่งใช้ใบส้าคัญรับเงิน/เงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายใน 7 วัน นับจาก
วันที่ได้รับเงินยืม 

4. การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/ 
อบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติด้าเนินโครงการและขออนุมัติเงินยืมจัดประชุม/
อบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ที่ได้รับอนุมัติโครงการ โดยระบุชื่อโครงการ
ตามแผนงบประมาณ/หัวข้อประชุม จ้านวนผู้เข้าร่วม วัน เวลา และสถานที่ 
2. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ้านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมและ
ผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ ระเบียบก้าหนด เท่าท่ีจ้าเป็นและ
ประหยัด เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างแครื่องดื่ม เป็น
ต้น 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 
 4. แนบโครงการตามแผนประจ้าปี  

5. แนบการปรับแผนงบประมาณรายจ่าย 
6. ก้าหนดการ ประชุม/อบรม/สัมมนา 
7. หนังสือเชิญวิทยากร 
8. หนังสือตอบรับจากวิทยากร (ถ้ามี) 
9. กรณีมีการเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่ายจากเดิมให้ด้าเนินการขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่ายใหม่ 
10. ค่าเช่าสถานที่อบรม ให้เบิกได้เท่าท่ีจ้าเป็นเท่านั้น  
11. ค่าจ้างเหมารถยนต์เป็นพาหนะ ต้องส่งเอกสารให้ฝ่ายพัสดุด้าเนินการ
ตามข้ันตอน 
12. กรณีมีค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าวัสดุให้ฝ่ายพัสดุด้าเนินการตามขึ้นตอนจัดซื้อ
จัดจ้าง 
13. ก้าหนดส่งใช้ใบส้าคัญรับเงิน/เงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายใน 7 วัน นับจาก

วันที่ได้รับเงินยืม 
5. ค่าตอบแทนคณะกรรมการต่างๆ 
เช่น 
- คณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 
- คณะกรรมการยกร่างและวิพากษ์
หลักสูตร ฯลฯ 
 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเงินยืม โดยระบุรายละเอียดชื่อค่าตอบแทน
คณะกรรมการตามค้าสั่งนั้นๆ วัน เวลา และสถานที่ จ้านวนเงินที่จะยืม 
2. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ้านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืม
และผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
3. ค้าสั่งคณะกรรมการ / หนังสือเชิญ  
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ ระเบียบก้าหนด  
5. ระบุแหล่งเงินที่จะใช้จ่ายตามแผนงบประมาณประจ้าปี 
6. ก้าหนดส่งใช้ใบส้าคัญรับเงิน/เงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายใน 7 วัน นับจาก
วันที่ได้รับเงินยืม 

6. ค่าลงทะเบียนอบรม 1. บันทึกข้อความขออนุมัติเงินยืม โดยระบุรายละเอียดวัตถุประสงค์การ
เข้าร่วมประชุม/อบรม วัน เวลา และสถานที่ จ้านวนเงินที่จะยืม 
2. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ้านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืม
และผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
3. ต้นเรื่อง/หนังสือขออนุมัติเข้าร่วมฝึกอบรม/หนังสือตอบรับให้เข้าร่วม 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายและแหล่งของเงินที่จะใช้จ่าย 
5. ก้าหนดส่งใช้ใบส้าคัญรับเงิน/เงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายใน 7 วัน นับจาก
วันที่ได้รับเงินยืม 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 
7. ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ (ตามที่ได้รับ
อนุมัติ) เช่น 
- ค่าผ่านทางพิเศษ 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเงินยืม โดยระบุรายละเอียดวัตถุประสงค์การใช้
จ่ายเพื่อการใด วัน เวลา และสถานที่ จ้านวนเงินที่จะยืม 
2. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ้านวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืม
และผู้รับเงินให้ครบถว้น 
3. ต้นเรื่องท่ีขออนุมัติ (ถ้ามี) 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายและแหล่งของเงินที่จะใช้จ่าย 
5. ก้าหนดส่งใช้ใบส้าคัญรับเงิน/เงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายใน 7 วัน นับจาก
วันที่ได้รับเงินยืม 
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การส่งใช้คืนยืมเงินทดรองราชการ 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ไม่ถูกต้อง 
     
 
 
 
 
 
                                            
                                             
                                            ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
                                             
 
                                           อนมุัต ิ
 
 
 
                                       
 
 
                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

รับเอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืม 
ตรวจเอกสารประกอบ 
 
 

3 นาที ฝ่ายการเงิน 

2 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร ดังน้ี 
- ตรวจสอบจ้านวนเงิน ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก และค่า
พาหนะ รายชื่อผู้เดินทาง วันท่ีขออนุมัติ , 
- แบบฟอร์มเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
- ค่าเบี้ยประชุมใบส้าคัญรับเงิน 
- ค่าลงทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
- ค่าใช้สอย,ค่าวัสดุใบเสร็จและใบส้าคัญรับเงิน 
- ค่าตอบแทนใบส้ าคัญรับ เงิน ,โครงการต่ างๆ ,
โครงการฝึกอบรม  
-ตรวจคืนภายในก้าหนดระยะเวลา 

30 นาที       ฝ่ายการเงิน 

     3 
 
 

หน่วยงานเสนออธิการบดีหรือผู้มีอ้านวจอนุมัติ 
-อนุมัติและลงนามคืนเงินยืม 
 
 

อยู่ท่ีการ
พิจารณา 3-5 

วัน 

ผู้คืน 

4 ฝ่ายการเงินรับเอกสารเข้าในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2 นาที ฝ่ายการเงิน 

5 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารอีกครั้ง 
-เอกสารประกอบครบถ้วนถูกต้อง 
-จ้านวนเงินใช้ไป และคืนคงเหลือถูกต้อง 
 
 
 

10 นาที ฝ่ายการเงิน 

    6 
 
 
 
 
 

-ออกใบเสร็จรับเงินคืน 
-ออกใบรับใบส้าคัญ 
-ปิดหลังสัญญายืม 
-ลงทะเบียนคุมคืนเงินยืมในลูกหนี้เงินยืม 
-ลงทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายในแผนประจ้าปีงบประมาณ 
 

 30 นาที 
 

ฝ่ายการเงิน 

7 - ส่งเอกสารใบส้าคัญจ่ายให้งานบัญชี 
- ฝ่ายบัญชีตรวจสอบเอกสารเพื่อบันทึกบัญชี 
 

5 นาที 
 

ฝ่ายบัญชี 
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เร่ิมต้น 

รับเอกสารการคืนเงินยืม 

ตรวจสอบ                     

ความถูกต้อง 

 

 

 

 

ออกใบเสร็จรับเงินคืน 

ส่งหลักฐานสัญญาการคืน

เงินยืม /ฝ่ายบัญช ี

เสนอผู้มีอ้านาจอนุมัต ิ

ฝ่ายการเงินรับเอกสาร 

ตรวจสอบ                     

ความถูกต้อง 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการคืนเงินยืมทดรองราชการ 
การคืนเงินยืมเดินทางไปราชการในประเทศ  
ประกอบด้วย 
1. บันทึกขออนุมัติคืนเงินยืม 
2. ใบรายงานการเดินทาง (แนบใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1-2) 
3. ค้าสั่งเดินทางไปราชการ 
4. ใบเสร็จค่าท่ีพักและFolio (กรณีขออนุมัติเบิกตามจ่ายจริง) ,และค่าท่ีพักแบบเหมาจ่ายไม่ใช้

ใบเสร็จรับเงิน 
5. ใบค่าพาหนะรถรับจ้างไม่ประจ้าทาง (ใบรับเงินแทนใบเสร็จค่าพาหนะ) 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าเครื่องบิน พร้อมกากตั๋ว 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าน้้ามันเชื้อเพลิง และค่าผ่านทางพิเศษ กรณีใช้รถส่วนราชการ 
8. ใบส้าคัญรับเงินค่าน้้ามันเชื้อเพลิง กรณีขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนบุคคล พร้อมแนบใบกิโลเมตร 
9. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน  
การนับเวลา 

 การค้านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีมีการเลี้ยงอาหาร จะต้องค้านวณ ดังนี้  
 1.กรณีเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ค้านวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 2 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 2.กรณีเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ ค้านวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 3.กรณีเลี้ยงอาหารครบ 3 มื้อ ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 

การนับเวลาค้านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
-เริ่มนับเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีอยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชปกติ จนถึงกลับสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการปกติ 

 -กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน  
 -กรณีไม่พักแรม เกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมง ไม่ถึง 12 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน 
 -กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนออกปฏิบัติงานให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน 

-กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จ เนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติ
ราชการ ตามมาตรา 8/1 

 (กรณีมีค าสั่งเดินทางไปราชการ ภายในกรุงเทพฯและปริมณฑล นับ 6 ช่ัวโมง ข้ึนไป เบิกได้ ครึ่งวัน 120 
บาท) 

 
 
 
 

 

13  16 

 



 

 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 
ผู้ด้ารงต้าแน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต้าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช้านาญการพิเศษ ลงมา ต้าแหน่งประเภทอ้านวยการระดับต้น หรือต้าแหน่งระดับ 8 
ลงมา หรือต้าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน ชั้น 2 ลงมา 
หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 
ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ข้าราชการต้ารวจซึ่งมียศพันต้ารวจเอก ลงมา 

240 

ผู้ด้ารงต้าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต้าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต้าแหน่งประเภทอ้านวยการระดับสูง ต้าแหน่งประเภทบริการหรือ
ต้าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต้าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่้า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขั้นไป หรือข้าราชการต้ารวจซึ่งมียศพัน
ต้ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต้ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

270 

 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง (ใช้ใบเสร็จ+ใบแจ้งรายการ Folio) ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่         
กระทรวงการคลังก้าหนด 

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท:วัน:คน) 

ห้องพักคนคู่ 
(บาท:วัน:คน) 

 
ผู้ด้ารงต้าแน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต้าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช้านาญการพิเศษ ลงมา ต้าแหน่งประเภท
อ้านวยการระดับต้น หรือต้าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต้าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน ชั้น 2 ลงมา หรือ
ผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวา
เอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต้ารวจซึ่งมียศพัน
ต้ารวจเอก ลงมา ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่า
เช่าห้องพักคนเดียว 

 

1,500 850 
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ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท:วัน:คน) 

ห้องพักคนคู่ 
(บาท:วัน:คน) 

        ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคน
ขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน
หรือมีเหตุจ้าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

  

ผู้ด้ารงต้าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต้าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต้าแหน่งประเภทอ้านวยการ
ระดับสูง ต้าแหน่งประเภทบริการหรือต้าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป  
หรือต้าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  
3 ขั้นต่้า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป 
หรือขา้ราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอก
พิเศษ ขั้นไป หรือข้าราชการต้ารวจซึ่งมียศพันต้ารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันต้ารวจเอกพิเศษ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ด้ารงต้าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต้าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง หรือต้าแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือ
ต้าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 
ขั้นสูงขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 5 ขึ้นไป 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป 
จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
          ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและผู้ด้ารง
ต้าแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจ้าเป็นต้องใช้
สถานที่เดียวกันกับท่ีพักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือ
บุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้น ส้าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนใน
อัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 1,400 
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2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย (ไม่ต้องมีใบเสร็จ) ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 
ผู้ด้ารงต้าแน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต้าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช้านาญการพิเศษ ลงมา ต้าแหน่งประเภทอ้านวยการ
ระดับต้น หรือต้าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต้าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน ชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา 
หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา 
หรือข้าราชการต้ารวจซึ่งมียศพันต้ารวจเอก ลงมา 

800 

ผู้ด้ารงต้าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต้าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต้าแหน่งประเภทอ้านวยการระดับสูง 
ต้าแหน่งประเภทบริการหรือต้าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต้าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่้า ขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมยีศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขั้นไป หรือข้าราชการต้ารวจซึ่ง
มียศพันต้ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต้ารวจเอกพิเศษข้ึนไป 

1,200 

*** กรณไีปเป็นหมู่คณะมากกว่า 2 คนขึ้นไป ให้เบิกค่าที่พักเท่ากันหมด/ออกใบเสร็จรับเงินในนาม 
ผู้เข้าพัก/กรณีพักคู่ต้องมีชื่อผู้เข้าพักในใบเสร็จรับเงิน ทั้ง 2 ราย *** 
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ประเภทในการเบิกค่าพาหนะ 
1. อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด (แท็กซี่) ใช้ใบรับเงินแทนใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ 

(1) กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือเดินทาง
ข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าท่ีจา่ยจริงภายในวงเงิน เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 

(2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจากข้อ (1) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเที่ยว
ละไม่เกิน 500 บาท 

   2. ค่าพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคล ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้้ามัน,ใบส้าคัญรับเงิน  
(1) รถยนต์ส่วนบุคคล    กิโลเมตรละ 4 บาท 
(2) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 2 บาท  

 
หมายเหตุ ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่เกิดจากการใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ เช่น ค่าน้้ามัน,ค่าผ่านทาง
พิเศษ,ค่าที่จอดรถฯลฯ จะไม่สามารถน้ามาเบิกได้ เนื่องจากคิดอัตราเหมาจ่ายต่อคัน 
- ค่าโดยสารเครื่องบิน หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
    1. ใบเสร็จรับเงิน  
    2. กรณีจอง online ใช้ใบจอง (E-TICKET) ใช้ใบรับเงิน ระบุรายละเอียดการเดินทาง  
    3. กากบัตร 
- ค่าใช้จ่ายอื่น กรณใีช้รถสถาบัน มีค่าผ่านทางพิเศษ,ค่าน้้ามันเชื้อเพลิง 
- ค่าใช้จ่ายอ่ืน กรณี เดินทางไปราชการอบรม ประชุมสัมมนาหรือเสนอผลงานวิชาการ ใบเสร็จ

ค่าลงทะเบียน 
การคืนเงินยืมเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
1.บันทึกขออนุมัติคืนเงินยืม 
2.รายงานการเดินทาง (แนบใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1-2) 
3.ค้าสั่งเดินทาง 
การนับเวลาค้านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 -นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษท่ีเกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน  
 -กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน ลาก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ /ลาหลังเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลง เมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
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อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (เหมาจ่าย) 
 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 
ผู้ด้ารงต้าแน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต้าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช้านาญการพิเศษ ลงมา ต้าแหน่งประเภทอ้านวยการ
ระดับต้น หรือต้าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต้าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน ชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา 
หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา 
หรือข้าราชการต้ารวจซึ่งมียศพันต้ารวจเอก ลงมา 

2,100 

ผู้ด้ารงต้าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต้าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต้าแหน่งประเภทอ้านวยการระดับสูง 
ต้าแหน่งประเภทบริการหรือต้าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต้าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่้า ขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพัน
เอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขั้นไป หรือ
ข้าราชการต้ารวจซึ่งมียศพันต้ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต้ารวจเอก
พิเศษขึ้นไป 

3,100 

 

อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
หลักเกณฑ์ 
1.การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่จ้าเป็นต้องพักแรม ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามสิทธิที่
ตนเองได้รับ (ใช้ใบเสร็จ+ใบแจ้งรายการ Folio) 
2.ระดับ 8 ลงมาให้พักรวมกัน 2 คนต่อ 1 ห้อง โดยให้เบิกค่าที่พักได้ เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ 
3.ระดับ 9 ขึ้นไป ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
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อัตราค่าเช่าที่พักในต่างประเทศ (บัญชีหมายเลข 7) 
 

ข้าราชการ 

อัตรา
(บาท:
วัน:
คน) 

ผู้ด้ารงต้าแน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต้าแหน่งประเภทวิชาการระดับช้านาญการพิเศษ ลง
มา ต้าแหน่งประเภทอ้านวยการระดับต้น หรือต้าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต้าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน ชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือ
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต้ารวจซึ่งมียศพันต้ารวจเอก ลงมา 

ไม่
เกิน 
7,50

0 

ผู้ด้ารงต้าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต้าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป 
ต้าแหน่งประเภทอ้านวยการระดับสูง ต้าแหน่งประเภทบริการหรือต้าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือ
ต้าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่้า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขั้นไป หรือข้าราชการต้ารวจซึ่งมียศ
พันต้ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต้ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

ไม่
เกิน 
10,0
00 
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หมายเหตุ ประเภท อัตราส าหรับประเทศ รัฐ เมือง  (ประเภท ก.,ข.,ค.,ง.,จ.) 
ดตูามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554   
 ตามบัญชีหมายเลข 7 ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 

- ค่าพาหนะรับจ้าง (แท็กซี่) ใช้ใบรับเงินแทนใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ 

 เขตกรุงเทพและปริมณฑล เบิกได้ตามทีจ่่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 200 บาท 

 กรณีเดินทางไปสนามบินสุวรณภูมิ เบิกไดต้ามทีจ่า่ยจริง ไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท 
- ค่าโดยสารเครื่องบิน หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
   1. ใบเสร็จรับเงิน 
   2. กรณีจอง online ใช้ใบจอง (E-TICKET) ใช้ใบรับเงิน ระบุรายละเอียดการเดินทาง  
   3. กากบัตร (กากตั๋ว) 
- แนบอัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่แลกเปลี่ยน (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันท้าการ 1 วัน ก่อนออก

เดินทาง    เป็นอัตราเดียวในการค้านวณตลอดการเดินทาง 
 

การคืนเงินยืมค่าลงทะเบียนอบรมสัมมนา 
1.บันทึกขออนุมัติคืนเงินยืม 
2.ใบเสร็จรับเงินระบุ ชื่อ สถานที่อยู่ผู้รับเงิน- ชื่อผู้จ่ายเงินหรือชื่อผู้เข้าอบรม /วันเดือนปี ที่รับเงิน/ 

รายการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร/ จ้านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร/ รายมือชื่อผู้รับเงินเซ็นรับเงิน 
การคืนเงินยืมค่าเบี้ยประชุม  
1.บันทึกขออนุมัติคืนเงินยืม 
2.ใบเซน็ชื่อคณะกรรมการผู้เข้าประชุม (ฉบับจริง) 
3.ใบส้าคัญรับเงิน ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ/ผู้ปฏิบัติหน้าที่ 
4.ใบส้าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหารกลางวัน/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/แนบบัตรประชาชน 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มการฝึกอบรมและการประชุม 

 อบรม/ประชุมในสถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกิน 35 บาทต่อมื้อต่อคน 

 อบรม/ประชุมในสถานที่เอกชนเบิกได้ไม่เกิน 50 บาทต่อมื้อต่อคน 
ค่าอาหารในการประชุมเบิกได้ไม่เกิน 120 บาทต่อมื้อต่อคน 
ค่าอาหารในการประชุม/ฝึกอบรม สถาบันให้เบิก 100 บาทต่อม้ือต่อคน 

(ระบุใส่ชื่อคณะกรรมการ,ครั้งที่ ,วันที่,สถานที่ประชุม ให้ครบ ทุกใบส าคัญรับเงิน) 
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การคืนเงินยืมค่าใช้สอย/ค่าวัสดุ  
1.บันทึกขออนุมัติคืนเงินยืม 
2.ใบเสร็จรับเงินระบุ ชื่อ สถานที่อยู่ผู้รับเงิน- ชื่อผู้จ่ายเงินหรือชื่อผู้เข้าอบรม /วันเดือนปี ที่รับเงิน/ 

รายการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร/ จ้านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร/ รายมือชื่อผู้รับเงินเซ็นรับเงิน 
การคืนเงินยืมโครงการฝึกอบรม  
1.บันทึกขออนุมัติคืนเงินยืม 
2.ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมอบรมโครงการ (ฉบับจริง) 
3.ตารางก้าหนดการอบรมโดยระบชุื่อโครงการ/วันที่/เวลา/ชื่อวิทยากร  
4.หนังสือเชิญวิทยากร 
5.ใบส้าคัญรับเงินค่าวิทยากรบรรยายและวิทยากรแบบแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ แนบส้าเนาบัตรประชาชน         

พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง  
6.ใบเสร็จรับเงินค่าใช้สอย/ค่าวัสดุ ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างจากพัสดุ ระบุ ชื่อ สถานที่อยู่ผู้รับเงิน- ชื่อผู้

จ่ายเงินหรือชื่อผู้เข้าอบรม /วันเดือนปี ที่รับเงิน/ รายการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร/ จ้านวนเงินตัวเลขและ
ตัวอักษร/ รายมือชื่อผู้รับเงินเซ็นรับเงิน 

7.ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ แนบค้าสั่ง/บันทึกขออนุมัติบุคคลปฏิบัติงาน /ใบเซ็นชื่อปฏิบัติงาน/ใบ
ตารางขวางหลักฐานการจ่ายเงินพร้อมใบสแกนลายนิ้วมือ 

8.ใบเสร็จรับเงินหรือใบส้าคัญรับเงิน ค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่างเครื่องดื่ม แนบส้าเนาบัตร
ประชาชน พร้อมรับรองส้าเนาถูกต้อง 

ค่าสมนาคุณวิทยากร แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
1.การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
2.การอภิปราย (อภิปราย หมายถึง การที่วิทยากรตั้งแต่ 3 – 5 คนข้ึนไป) /การสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้

ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด้าเนินการอภิปรายที่ท้าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 
3.การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปราย/ท้ากิจกรรม (สามารถฝึกปฏิบัติไปพร้อมกับวิทยากร

บรรยายได้ ขึ้นกับก้าหนดการอบรม) จ่ายได้ไม่เกิน กลุ่มละ 2 คน 
การนับเวลาเพื่อจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร วิธีการนับชั่วโมงเพ่ือค้านวณค่าสมนาคุณวิทยากร 
*ให้นับตามตารางการฝึกอบรม/ก้าหนดการฝึกอบรม 
*ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีที่บรรยายต่อเนื่อง) 
*แต่ละชั่วโมงต้องมีก้าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 
*ถ้าไม่ถึงชั่วโมงแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกได้กึ่งหนึ่ง 
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อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ระดับการฝึกอบรม บุคลากรของรัฐ ที่มิใช่บุคลากรภาครัฐ 

ประเภท ก. :ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิน

กึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น

ข้าราชการ,ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ

,วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับ

ทรงคุณวุฒิ,อ้านวยการ ระดับสูง

,บริหาร ระดับต้น และระดับสูง หรือ

เทียบเท่า 

ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

ประเภท ข.: ผู้เข้ารับการฝึก อบรม

เกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น

ข้าราชการ,ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

ช้านาญงาน และอาวุโส,วิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ ช้านาญการ และ

ช้านาญการพิเศษ, อ้านวยการ ระดับ

ต้น หรือเทียบเท่า และการฝึกอบรม

บุคคลภายนอก 

บรรยายไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

(สถาบันก าหนดให้บรรยาย         

ชม.ละ 400 บาท, 

แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ ชม.ละ 200 บาท) 

ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

ระดับการฝึกอบรม บุคลากรของรัฐ ที่มิใช่บุคลากรภาครัฐ 

 

กรณีท่ีจ้าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ 

ความสามารถ และประสบการณ์เป็น

พิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรม 

จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่า

อัตราที่ก้าหนดก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลย

พินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ

งบประมาณ 
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อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม (บาท : วัน : คน ) /ฝึกอบรมในสถานที่ราชการ 

ระดับการฝึกอบรม 
ในประเทศ 

ต่างประเทศ 
จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 

-การฝึกอบรมประเภท ก 

-การฝึกอบรมประเภท ข 

และการฝึกอบรม

บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 700 บาท 

ไม่เกิน 500 บาท 

ไม่เกิน 500 บาท 

ไม่เกิน 300 บาท 

(สถาบันใช้  *อัตรา 100 

บาท) 

ไม่เกิน 2,500 บาท 

ไม่เกิน 2,500 บาท 

 

 

              อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม (บาท : วัน : คน ) /ฝึกอบรมในสถานที่เอกชน  

ระดับการฝึกอบรม 
ในประเทศ 

ต่างประเทศ 
จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 

-การฝึกอบรมประเภท ก 

-การฝึกอบรมประเภท ข 

และการฝึกอบรม

บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 1,000 บาท 

ไม่เกิน 800 บาท 

ไม่เกิน 700 บาท 

*ไม่เกิน 600 บาท

(สถาบันใช้อัตรานี้) 

ไม่เกิน 2,500 บาท 

ไม่เกิน 2,500 บาท 

 

 

อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการฝึกอบรม (บาท : วัน : คน ) 

ระดับการฝึกอบรม 
สถานที่ฝึกอบรม 

สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 

-การฝึกอบรมประเภท ก 

-การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรม

บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 35 บาท 

ไม่เกิน 35 บาท 

ไม่เกิน 50 บาท 

ไม่เกิน 50 บาท 
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*** การนับจ้านวนคนเท่าที่จ่ายจริง และแบบเตรียมไว้แล้วตามค้าสั่ง ให้ระบุ หมายเหตุ : ได้เตรียม
ค่าอาหารกลางวัน และค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มไว้แล้ว ส้าหรับ.....ท่าน จริง *** 

 

ขั้นตอนการจัดท าเงินเดือนประจ าเดือน 

 1. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ได้แก่ 

 1. เงินดือนพนักงาน  

 2. พนักงานสถาบันฯที่ได้รับเงินประจ้าต้าแหน่งทางวิชาการ 

 3. เงินประจ้าต้าแหน่งของข้าราชการและผู้ด้ารงต้าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ 

 4. เงินสวัสดิการกองทุนพนักงานสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

รายละเอียดเงินเดือนพนักงาน  

 งานการเงินตรวจสอบเอกสารการรับ - จ่ายเงิน จัดท้าตารางรายละเอียดสรุปจ้านวนเงิน ดังนี้ 

     เงินเดือน  

     ช.พ.ค. , ช.พ.ส. (ส้านักงานส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

     เงินกู้ธนาคารกรุงไทย 

     สหกรณ์ , ฌานกิจสหกรณ์  

     เงินกู้ ชพค.  

     มิตรสงเคราะห์ 

     ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

     ประกันสังคม 

     เงินเพ่ิมนิติกร 

     กองทุนส้ารองเลี้ยงชีพพนักงาน 

     เงินกูก้องทุน กยศ. 
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การรับเงินทั่วป (การเบิกจ่ายเงินตอบแทนอ่ืนที่จ่ายพร้อมเงินเดือน) 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
                                        ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 รับ ข้ อ มู ล เ งิน เดื อ น  เ งิน
ป ร ะ จ้ า ต้ า แ ห น่ ง ต า ม
ฐานข้อมูลของสถาบันฯ จาก
ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
รายการหักค่าใช้จ่าย 
- พนักงานที่เข้า-ออก 
- รายการหักเงิน กยศ 
- ประกันสังคม 
- รายการหักเงิน ฌาปนกิจ 
- รายงานหักเงินกู้ 
- รายการหักเงินสวัสดิการ
บ้านพัก 
- มิตรสงเคราะห์ กรณีมีราย
ข้อมูล 
(นอกเหนืออัตราเงินเดือน) 
 

ภายในวันที่ 12 ของทุก
เดือน 

ฝ่ายการเงิน 

2 ตรวจสอบความถูกต้องกอ่น
เสนอผู้มีอ้านาจอนุมัติสั่ง
จ่ายเงิน  
 

          1  ชม. 
 

      ฝ่ายการเงิน 
 

3 เบิกจ่ายเงินผ่านระบบ 
GFMIS ส้าหรับเงินเดือน 
ค่าตอบแทนผู้บริหารที่มี
วาระ 
 
 

3 วัน ระบบ GFMIS 
กรมบัญชีกลาง 

4 เสนอผู้มีอ้านาจลงนามใน
ใบส้าคัญจ่ายและลงนามใน
เช็คสั่งจ่ายเงินหรือการโอน
เงินผา่นระบบ KTB Corate 
Online 
 
 

  อยู่ที่การพิจารณา ผู้มีอ้านาจสั่งจ่าย 

5 ล้างข้อมูลการเบิกจา่ยเงิน
ผ่านระบบ GFMIS สา้หรับ
เงินเดือน ค่าตอบแทน
ผู้บริหารที่มีวาระ 

      15 นาที ฝ่ายการเงิน 
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เริ่มต้น 

รับข้อมูลและเอกสาร 

ตรวจสอสอบ 

ระบบ GFMIS 

A 

อนุมัติ 

จัดท้าข้อมูลโอนเงินผ่านระบบ    

KTB Corate Online 

 

ล้างข้อมูลกาเรบิกจ่ายเงิน 

ระบบ GFMIS 



 
 
 
 
 
 
                                       ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6 น้าส่งเอกสารหน่วยงาน 
- สหกรณ์ออมทรพัย ์
- ธนาคารกรุงไทย 
- ฌาปนกิจสหกรณ์ 
- ธนาคารออมสิน 
- ธ.อ.ส 
- ชพค 
- ชพส 
 

1 วัน -สหกรณ์ออมทรัพย ์
- ธนาคารกรุงไทย 
- ฌาปนกิจสหกรณ์ 
- ธนาคารออมสิน 
- ธ.อ.ส 
- ชพค 
-ชพส 

ส่งเอกสารใบส้าคัญจ่ายให้
งานบัญชี 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี ฝ่ายบัญช ี
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สน้าส่งเอกสารค่าใช้จ่าย

ประจ้าเดือน 

สิ้นสุด 

เอกสารใบส้าคัญจ่าย 

ถ่ายเอกสารข้อมูลค่าใช้จ่าย 

แนบต้นเรื่อง 



 


