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ค่าตอบแทนการสอน ค่านิเทศ ค่ากรรมการและผู้ประสานงานจัดการเรียนการสอนภาคพิเศษ 
146 

 



1.การเบิกค�าใช"จ�ายเดินทางไปราชการ
ข�อมูลสัมภาษณ�การดําเนินงานเบิกจ#ายเดินทางไปราชการตามระเบียบการเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไป

ราชการ 
1.ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายหน�วยงานเจ"าของเงินงบประมาณ
1.1.สรุปข้ันตอนการพิจารณางบประมาณ 

ก 1 ผู�ขอเบิกหรือหัวหน�าคณะนําผู�เดินทางไปราชการ จัดทําเอกสารต�นเรื่องเสนอเดินทางไปราชการประชุม/
ร#วมสัมมนา/ร#วมงานตามคําเชิญ/ร#วมหารือ/ความร#วมมือ/ร#วมพิธี ขอรับการอนุมัติจากผู�บริหาร หรือบันทึกขอ
อนุมัติไปราชการเพ่ือปฏิบัติงานนอกสํานักงานตามภารกิจ 
ก 2 ผู�ขอเบิกหรือหัวหน�าคณะนําผู�เดินทางไปราชการ พิจารณาเงินงบประมาณเป�นข�อมูลประกอบการการ
นําเสนอโดยพิจารณาจากเอกสารการจัดสรรเงินงบประมาณท่ีได�รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย ตาม
โครงการ แหล#งเงินงบประมาณ ประเภทงบดําเนินงาน มีวัตถุประสงค�เพ่ือให�บุคลากรใช�ในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีตามภารกิจ หรือให�เดินทางไปปฏิบัติงานตามคําสั่งหัวหน�าส#วนราชการมีวิธีการพิจารณา
หลักการเหตุผลความจําเป�นในการอนุมัติให�ดําเนินงาน 3 รูปแบบ  

ก 2.1 งบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรโครงการจากมหาวิทยาลัย ประเภทงบดําเนินการ ตามท่ีได�
อนุมัติการจัดสรรประจําปG เปHาหมายตัวชี้วัดการจัดสรรเงินงบประมาณ ของหน#วยงานตามโครงการ/กิจกรรม 
วัตถุประสงค�ของโครงมีวัตถุประสงค�เพ่ือการปฏิบัติงานตามภารกิจ หรือตามนโยบายมหาวิทยาลัย หรือ
โครงการท่ีได�รับการจัดสรรเงินงบประมาณ 

ก 2.2 งบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรโครงการของหน#วยงาน อนุมัติจากคณะกรรมการบริหาร
หน#วยงาน กําหนดเป�นการเฉพาะของแต#ละโครงการ ผู�รับผิดชอบ จํานวนเงิน เวลาดําเนินการ 

ก 2.3 งบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรโครงการงบกลาง 
หมายเหตุ  กรณีไม#มีเงินงบประมาณท่ีได�อนุมัติไว�ผู�มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณ อาจไม#อนุมัติให�เดินทางไป
ราชการ หรืออนุมัติให�ไปราชการ ให�ดําเนินการจัดทําการขออนุมัติโครงการต#อมหาวิทยาลัย พร�อมของอนุมัติ
จัดสรรเงินงบประมาณ จํานวนอัตราการเบิกจ#ายตามระเบียบ ให�เรียบร�อยก#อน จึงเข�าสู#กระบวนการพิจารณา
งบประมาณอีกครั้ง 

1.2.ข้ันตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร�อมวิเคราะห�ระเบียบท่ีใช�ในการเบิกจ#าย 
ก 3 เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�ได�รับมอบหมายพิจารณาเงินงบประมาณของหน#วยงาน ได�รับต�นเรื่องอนุมัติ
เดินทางไปราชการประชุม/ร#วมสัมมนา/ร#วมงานตามคําเชิญ/ร#วมหารือ/ความร#วมมือ/ร#วมพิธี หรือบันทึกขอ
อนุมัติไปราชการเพ่ือปฏิบัติงานนอกสํานักงานตามภารกิจ ตรวจสอบเอกสาร และสิทธิเป�นบุคลากรท่ีมีเบิกค#า
เดินทางไปราชการตามแหล#งเงินงบประมาณของผู�ได�รับสิทธิ ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติ 
ประกอบด�วย 

1. ชื่อโครงการ กําหนดการประชุม/อบรม/สัมมนา
2. ชื่อผู�เดินทางไปราชการ
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3. สถานท่ีท่ีจะเดินทางไปราชการ 
4. เดือน ปG ท่ีเดินทางไปราชการ 
5. จํานวนเงินท่ีใช�เพ่ือเดินทางไป ราชการจัดทําบันทึกข�อความขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
โดยระบุสาระสําคัญ ดังนี้  ชื่อผู�เดินทางไปราชการ  สถานท่ีท่ีจะเดินทางไปราชการและวัน เดือน 
ปG ท่ีเดินทางไปราชการ ระยะเวลาเริ่มต�น และสิ้นสุดการเดินทาง 

หมายเหตุ   กรณีผู�ขอเบิกเดินทางไปราชการตามคําสั่งของผู�บังคับบัญชา แนบเอกสารหนังสือท่ีผู�บังคับบัญชา
สั่งการให�เดินทางไปราชการ ประกอบกับรายละเอียด งานท่ีต�องปฏิบัติตามภารกิจท่ีกําหนดไว�ในระเบียบ และ
กําหนดการประชุม/อบรม/สัมมนา/งานท่ีปฏิบัติ โดยตรวจสอบสิทธิเป�นบุคลากรท่ีมีเบิกค#าเดินทางไปราชการ
ตามแหล#งเงินงบประมาณของผู�ได�รับสิทธิ 
ก 4 เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�ได�รับมอบหมายพิจารณาเงินงบประมาณของหน#วยงาน ตรวจสอบพบว#าเอกสาร
ถูกต�องตามระเบียบฯ บันทึกในแบบใบขอเบิกเงินค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการท่ีพิมพ�จากระบบระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ตามแหล#งเงินงบประมาณท่ีกําหนด เพ่ือผูกพัน กันเงินงบประมาณใน
การเบิกจ#ายบันทึกในระบบควบคุมเงินงบประมาณของหน#วยงาน  
หมายเหตุ  กรณี ตรวจสอบพบว#าเอกสารไม#ถูกต�องตามระเบียบฯ ปฏิบัติ 2 กรณีดังนี้ 

1.ส#งคืนให�ผู�ขอเบิกอนุมัติเดินทางไปราชการแก�ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
2.ส#งคืนเจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานประสานงานแก�ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 

ก 5 เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�ได�รับมอบหมายพิจารณาเงินงบประมาณของหน#วยงาน บันทึกในระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เสนอพิจารณาอนุมัติงบประมาณ เสนอ คณบดี/ผู�อํานวยการสํานัก/ผู�อํานวยการสถาบัน ลงนาม  
การเดินทางไปราชการและการเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ  
ก 6  หัวหน�าหน#วยงานพิจารณาโครงการ เห็นชอบ นําเสนอสํานักงานอธิการบดี ต#อไป 
หมายเหตุ  กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งกลับไปยัง ผู�ขอเบิกปรับแก�เอกสารให�ถูกต�อง 
ก 7 รองอธิการบดี ผู�กํากับดูแล พิจารณาโครงการ เม่ือเห็นชอบส#ง จัดส#งเอกสารไปยังกองนโยบายและแผน 
หมายเหตุ  กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งกลับไปยัง ผู�ขอเบิก ปรับแก�เอกสารให�ถูกต�อง 
ก 8 ผู�อํานวยการกองนโยบายและแผน พิจารณาโครงการ เปHาหมาย วงเงินงบประมาณ เม่ือเห็นชอบ ส#งต#อ 
หน#วยงานคลัง 
หมายเหตุ  กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งกลับไปยัง ผู�ขอเบิก ปรับแก�เอกสารให�ถูกต�อง 
ก 9 ผู�อํานวยการกลุ#มบริหารงานคลังหรือผู�ได�รับมอบหมาย พิจารณา ตรวจสอบเอกสารโครงการ เงิน
งบประมาณท่ีเบิกจ#ายตามระเบียบท่ีใช�ในการเบิก เสนออธิการบดีหรือผู�ท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 
หมายเหตุ  กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งกลับไปยัง ผู�ขอเบิก ปรับแก�เอกสารให�ถูกต�อง 
ก 10 อธิการบดี หรือผู�ท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามอนุมัติ ส#งต#อ หน#วยงานธุรการ 
จัดทําคําสั่งให�ผู�ขอเบิก เพ่ืออนุมัติ เดินทาง 
หมายเหตุ  กรณี ไม#อนุมัติ ส#งกลับไปยัง ผู�ขอเบิก ปรับปรุงแก�เอกสารให�ถูกต�องหรือยกเลิกโครงการท่ีขอเบิก 
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ก 11 หน#วยงานธุรการมหาวิทยาลัยผู�รับผิดชอบออกคําสั่ง จัดทําคําสั่งให�เดินทางไปราชการก#อนเดินทาง 
กําหนดโครงการ วันเวลาเดินทางไปและกลับ สถานท่ีเดินทาง วิธีการเดินทาง ให�มีสิทธิการเบิกค#าใช�จ#าย
เดินทางไปราชการตามเงินงบประมาณท่ีกําหนด หรือไม#เบิกจ#ายเงินงบประมาณ ส#งต#อ ผู�ขอเบิก 
ก 12 ผู�ขอเบิก ขออนุมัติรถยนต�ราชการ หรือขออนุมัติรถยนต�ส#วนตัวหรือ จองพาหนะประจําทาง และส#งเรื่อง
ให�เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานท่ีสังกัด หรือเจ�าหน�าท่ีการเงินเจ�าของงบประมาณ ดําเนินการ 
หมายเหตุ รายละเอียดการเดินทางโดยใช�พาหนะต#าง ๆ   

1.กรณีใช�รถของมหาวิทยาลัยผู�ได�รับอนุมัติไปราชการ เสนอใบขอใช�รถของส#วนราชการ พร�อม
ระบุวันท่ีเดินทาง สถานท่ีและเวลาเดินทางไปกลับอย#างชัดเจน กําหนดชื่อพนักงานขับรถพร�อม
ลงนามไว�ในคําสั่ง เสนอผู�มีอํานาจลงนาม 
2.กรณีใช�รถส#วนตัวในการเดินทางไปราชการ ผู�ได�รับอนุมัติไปราชการ ให�ขออนุมัติหัวหน�าส#วน
ราชการเบิกค#าน้ํามันเชื้อเพลิง พร�อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ 

ก 13  เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานท่ีสังกัด หรือเจ�าหน�าท่ีการเงินเจ�าของงบประมาณดําเนินการยืมเงินนอก
งบประมาณ บันทึกการยืมเงินในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย กําหนดสัญญายืมตามเอกสารท่ีได�รับ
อนุมัติไปราชการ  
หมายเหตุ  กรณีไม#ยืมเงิน ให�ดําเนินการข�อ ก 20  
ก 14 พิมพ� เอกสาร ใบยืมเงินนอกงบประมาณ พร�อมสําเนา 2 ฉบับ  ส#งกลับไปยังผู�ขอเบิกลงนาม 
ก 15   ผู�ขอเบิกลงนาม ส#งขอตรวจสอบสิทธิการยืมเงินตามระเบียบ ผ#าน ผู�อํานวยการกลุ#มงานคลังหรือผู�
ได�รับมอบหมาย พิจารณา  
ก16  ผู�อํานวยการกลุ#มงานคลังหรือผู�ได�รับมอบหมาย พิจารณา เห็นชอบเสนออธิการบดีหรือผู�ได�รับมอบ
อํานาจ อนุมัติ รับเงินก#อนเดินทางไปราชการ ผ#านผู�อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
หมายเหตุ  กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งกลับไปยัง ผู�ขอเบิก ปรับแก�เอกสารให�ถูกต�อง 
ก 17  ผู�อํานวยการสํานักงานอธิการบดี พิจารณา  เห็นชอบ เสนอ อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ  กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งกลับไปยัง ผู�ขอเบิก ปรับแก�เอกสารให�ถูกต�อง 
ก 18   อธิการบดี พิจารณา อนุมัติ ส#งต#อหน#วยงานคลังดําเนินการ 
 หมายเหตุ  กรณี ไม#อนุมัติ ส#งกลับไปยัง ผู�ขอเบิก ปรับปรุงแก�เอกสารให�ถูกต�องหรือยกเลิกโครงการท่ีขอเบิก 
ก 19   ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ดําเนินการจ#ายเงินยืมฯ 
ก 20  ผู�ขอเบิก รับเงินและเดินทางไปราชการตามท่ีได�รับอนุมัติ ดําเนินงานและการจัดทําหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 

1.3. ข้ันตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 

ก 21 ผู�ขอเบิกหรือหัวหน�าคณะนําผู�เดินทางไปราชการ ชื่อตามคําสั่งให�เดินทางไปราชการรวบรวมเอกสารตาม
ระเบียบฯ ลงนามเอกสารประกอบการเบิกเสนอผู�รับผิดชอบการเงินหน#วยงาน ตรวจสอบเอกสาร 
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ก 22 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติ ประกอบด�วย 
1. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 

1.1. คําสั่งให�ไปราชการตามวันเวลา สถานท่ี วัตถุประสงค�การเดินทางตรงตามท่ีขออนุมัติ
เดินทางไปราชการจากผู�มีอํานาจ   

1.2. กรณีเดินทางโดยรถยนต�ของทางราชการจะต�องมีหนังสืออนุมัติให�ใช�รถยนต�ของทาง
ราชการ ระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลข ทะเบียนรถ วัน เดือน ปG ท่ีขอใช�รถยนต� (ต�องสอดคล�องกับช#วงเวลา
ท่ีเดินทางไปราชการ)  

1.3. กรณีท่ีใช�ยานพาหนะส#วนตัวไปราชการ ต�องแนบหนังสือท่ีได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส#วน
ราชการให�ใช�ยานพาหนะส#วนตัวแนบมาพร�อมกับรายงานการเดินทาง 

1.4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) กรณีใช�สิทธิเบิกค#าพาหนะซ่ึงไม#สามารถ
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู�รับเงินได�  (ยกเว�นค#าเครื่องบิน)  ซ่ึงต�องมีลายมือชื่อผู�ขอเบิกรับรองการจ#ายครบถ�วน 

1.5. หลักฐานใบเสร็จรับเงิน ค#าเช#าท่ีพัก 
1.6. หลักฐานค#าวัสดุเชื้อเพลิง 
1.7. หลักฐานค#าพาหนะ 
1.8. ใบสําคัญหรือใบแทนใบเสร็จรับเงินของค#าใช�จ#ายอ่ืน 
1.9. กรณีเดินทางโดยรถยนต�ของทางราชการ ขออนุมัติใช�รถส#วนตัวในการเดินทาง พร�อม

หลักฐาน ค#าน้ํามันเชื้อเพลิง มีภาษี ใบรับเงินค#าผ#านทางพิเศษ เส�นทางท่ีผ#านตามใบรับเงิน ต�องสอดคล�องกับ 
วันเวลา และเส�นทางท่ีเดินทางไปราชการ  

1.10. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ผู�ได�รับสิทธิตามระเบียบการจ#ายเป�นเงินสดใช� ใบเสร็จรับเงิน  
และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน  ใบแจ�งหนี้  กรณีมีหนังสือให�บริษัทออกบัตรโดยสารให�ล#วงหน�า  ใบรับเงิน กรณี
ซ้ือ E-Ticket  แสดงรายละเอียดการเดินทางถูกต�องตรง  ตามหลักฐานการอนุมัติให�เดินทางไปราชการ  

1.11. เอกสารตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
2. รายงานการเดินทางไปราชการ ประกอบด�วย 

2.1. ใบเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส#วนท่ี 1 มีลายมือชื่อผู�เบิก 
2.2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีเบิกค#าพาหนะรับจ�าง   ค#าทาง ด#วน และ

ค#าธรรมเนียมอ่ืนๆ มีลายมือชื่อผู�ขอเบิกรับรองรายการจ#ายครบถ�วน 
2.3. หลักฐานการจ#ายเงินค#าใช�จ#ายเดิน ทางไปราชการ (แบบ 8708) ส#วนท่ี 2เป�นรายงานท่ี

สรุปค#าเบี้ยเลี้ยง ค#าท่ีพัก ค#าพาหนะ  (ค#ารถรับจ�าง ค#าน้ํามันเชื้อเพลิง  ค#าใช�จ#ายอ่ืน  ได�แก#ค#าผ#านทางด#วน
พิเศษ/ค#าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง / ค#าลงทะเบียนการอบรม ฯ ) 

2.4. ในกรณีเดินทางไปราชการเป�นหมู#คณะ ผู�เดินทางจะจัดทําใบเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทางไป
ราชการแยกเป�นรายบุคคล หรือจะให�หัวหน�าคณะหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายซ่ึงร#วมเดินทางไปดัวยจัดทําใบเบิก
ค#าใช�จ#ายในการเดินทาง รวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ตําแหน#ง ผู�ร#วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได� 
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และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพ่ือเป�นค#าใช�จ#ายในระหว#างเดินทาง ให�ผู�ยืมเงินเป�นผู�จัดทําใบเบิก
ค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือส#งชดใช�เงินยืม 
หมายเหตุ กรณีเจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน ตรวจสอบหลักฐานแล�วไม#ถูกต�อง คืนผู�ได�รับคําสั่งให�เดินทางไป
ราชการทบทวนเอกสารและแก�ไขก#อนส#งเบิกอีกครั้ง 
ก 23 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน บันทึกแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ 
สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ  
ก 24 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน พิมพ� เอกสารแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการในระบบสารสนเทศ ส#งให� 
ขอเบิกลงนาม  
ก 25 ผู�ขอเบิก ลงนาม เสนอผู�พิจารณาอนุมัติของหน#วยงาน  
ก 26 หัวหน�าหน#วยงานลงนามแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการในระบบสารสนเทศฯ นําส#งหน#วยงานคลัง 
 
2. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานคลัง   

2.1.ข้ันตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ#าย 
ก 27 ฝVายธุรการกองคลัง รับแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณ              
ของหน#วยงานลงนามแล�ว นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการและลงทะเบียนรับในระบบ
สารบรรณ 
ก 28 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย รับเอกสารการขอเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากหน#วยงาน
เจ�าของงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ แหล#งเงินเพ่ือพิจารณาระเบียบในการเบิกจ#ายและการเดินทาง
เป�นไปโครงการท่ีได�รับอนุมัติเงินงบประมาณ ตรวจสอบเป�นการส#งใช�ใบสําคัญค#าใช�จ#ายชดใช�เงินยืม ระบุเลขท่ี
สัญญายืม ส#งเรื่องให�ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติแยกตามแหล#งเงินงบประมา ตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนของ
เอกสารการขอเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ ประกอบด�วย  

1. หนังสือเชิญ / เอกสารประชาสัมพันธ�การจัดอบรม  /ประชุม / สัมมนา จากหน#วยงานอ่ืน 
2. หนังสือหรือบันทึกข�อความขอไปราชการซ่ึงได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส#วนราชการ โดยระบุ

สาระสําคัญได�แก# ชื่อผู�เดินทางไปราชการ สถานท่ีท่ีจะเดินทางไปราชการ วัน เดือน ปG ท่ีเดินทางไปราชการ
และ จํานวนเงินท่ีใช�เพ่ือเดินทางไปราชการ 

3. คําสั่งให�ไปราชการ 
4. กรณีเดินทางโดยรถยนต�ของทางราชการจะต�องมีหนังสืออนุมัติให�ใช�รถยนต�ของทางราชการ 

ระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลข ทะเบียนรถ วัน เดือน ปG ท่ีขอใช�รถยนต� (ต�องสอดคล�องกับช#วงเวลาท่ี
เดินทางไปราชการ) 

5. กรณีท่ีใช�ยานพาหนะส#วนตัวไปราชการต�องแนบหนังสืออนุมัติให�ใช�ยานพาหนะส#วนตัวพร�อม
กับรายงานการเดินทาง 

5



6.รายงานการเดินทางไปราชการ ประกอบด�วย 
6.1. ใบเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส#วนท่ี 1 ต�องลงนาม  ลายมือ

ชื่อผู�เบิก เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบ หลักฐานขอเบิกท่ีบันทึกข�อมูลรายละเอียดครบถ�วน 
6.2. หลักฐานการจ#ายเงินค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส#วนท่ี 2   เป�นรายงานท่ี

สรุปค#าเบี้ยเลี้ยง  ค#าท่ีพัก ค#าพาหนะ  (ค#ารถรับจ�าง /ค#าน้ํามันเชื้อเพลิง และค#าใช�จ#ายอ่ืน (ค#าผ#านทางด#วน
พิเศษ/ค#าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง /ค#าลงทะเบียนการอบรมฯ ) พร�อมให�ผู�มีรายชื่อตามคําสั่งให�ไปราชการลง
นามทุกคน 

6.3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ( กรณีเบิกค#าพาหนะรับจ�าง ค#าผ#านทางด#วนพิเศษ และ
ค#าธรรมเนียมอ่ืนๆ)  มีลายมือชื่อผู�ขอเบิกรับรองรายการจ#ายครบถ�วน 

6.4. ใบเสร็จรับเงินค#าลงทะเบียนการอบรม/ใบเสร็จรับเงินค#าน้ํามันเชื้อเพลิง/ใบเสร็จรับเงิน
ค#าเช#ารถยนต� พร�อมสัญญาเช#ารถยนต� (ถ�ามี)/ ใบเสร็จค#าท่ีพัก  

7. แบบใบขอเบิกเงินค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการท่ีพิมพ�จากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยลง
ลายมือชื่อผู�ขออนุมัติ เสนอ คณบดี/ผู�อํานวยการสํานัก/ผู�อํานวยการ สถาบัน ลงนาม 
 หมายเหตุ กรณี ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงาน
ท่ีเป�นเจ�าของงบประมาณ พร�อมแจ�งข�อผิดพลาดท่ีตรวจพบเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ก 29 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ#ายแล�ว ถูกต�อง
ตามระเบียบแล�วดําเนินการ ลงนามและลงทะเบียนคุมขอเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ เสนอ
แบบใบขอเบิกเงินค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับ
มอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส#งเรื่องท้ังหมดให� ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย 
ก 30 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ให�ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ#ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล�วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน�าในระบบ ตรวจสอบแหล#งเงิน ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ีจ#าย ภาษีหัก 
ณ ท่ีจ#าย ชื่อผู�รับเงิน และคู#บัญชีท่ีบันทึก พิมพ� 1 ฉบับ เสนอผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�า
งานท่ีได�รับมอบหมาย 
ก 31 ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามเสนอ
อธิการบดี หรือผู�ได�รับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ ประกอบกับ แบบใบขอเบิกเงินค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ 
หมายเหตุ กรณี อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายไม#เห็นชอบ ส#งคืนผู�ขอ
เบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสาร 
ก 32 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ#ายหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เง่ือนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจ
ให�รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม#เกิน 300,000.-บาท หรือผู�รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินท่ีเกินกว#า 
300,000.-บาทในหน#วยงานท่ีได�รับมอบหมายให�รักษาการ ให�อธิการบดีเป�นผู�อนุมัติ เม่ือเอกสารขออนุมัติการ
เบิกจ#ายแล�วส#งหน#วยงานปฏิบัติหน�าท่ีเบิกจ#ายต#อไป 
หมายเหตุ กรณี อธิการบดี ไม#อนุมัติ ส#งคืนผู�ขอเบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
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2.2. ข้ันตอนการเบิกจ#าย 
ก 33 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย รับงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและแบบใบขอเบิกเงินค#าใช�จ#ายเดินทาง
ไปราชการ พร�อมเอกสารหลักฐานแบบการเบิก ท่ีได�รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจลงนาม
แล�ว  
ก 34  พิจารณาหลักฐาน ใบสําคัญประกอบการเบิกจ#าย ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 

ก 34.1 กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินให�วางเบิกเงินผ#านระบบ GFMIS ให�
กรมบัญชีกลางจ#ายเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยเพ่ือจ#ายเงินผ#านมหาวิทยาลัย
สั่งจ#ายเข�าบัญชี มหาวิทยาลัย  
ก 34.2 กรณีเงินรายได� จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ธนบุรี สั่งจ#ายผู�เบิกหรือสั่งจ#ายมหาวิทยาลัย กรณีชดใช�เงินยืมราชการ เสนอ อธิการบดีและผู�ท่ี
ได�รับมอบหมาย ตามเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด การจ#ายให�มหาวิทยาลัยจ#ายเป�นเงินสดหรือ
สั่งจ#ายเช็คให�ผู�มีสิทธิรับเงินพร�อมจัดทําทะเบียนคุมเช็คกรณี 

ก 35 ผู�มีหน�าท่ีจ#าย รับเงินแผ#นดินหรือรับเงินรายได�เข�าบัญชีจ#าย ติดต#อผู�ขอเบิก/ผู�มีสิทธิรับเงิน เพ่ือลงนามใน
งบหน�าใบสําคัญ 
ก 36 ผู�ขอเบิก/ผู�มีสิทธิรับเงิน ลงนามในงบหน�าใบสําคัญ 
ก 37 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ดําเนินการจ#ายเงิน แก#ผู�ขอเบิก/ผู�มีสิทธิรับเงินแยกตามกรณีดังนี้ 

ก 37.1 จ#ายเช็คลงนามสั่งจ#ายแล�วฝากเข�ามหาวิทยาลัย ส#งใช�เงินยืมนอกงบประมาณ                 
ตามจํานวนท่ีเบิก พร�อมลงนามในเอกสารงบหน�าใบสําคัญ 

ก 37.2 จ#ายเช็คลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสดให�ผู�มีสิทธิรับเงิน พร�อมลงนามในเอกสารงบหน�า
ใบสําคัญ 

ก 37.3 ส#งใช�เงินยืมนอกงบประมาณตามจํานวนท่ีเบิกจ#ายเช็คท่ีลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสดให�
ผู�มีสิทธิรับเงินส#วนต#างจากเงินยืมฯ พร�อมลงนามในเอกสารงบหน�าใบสําคัญ 
ก 38  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย บันทึกใบสําคัญคู#จ#ายแยกตามประเภทแหล#งเงินงบประมาณและปGงบประมาณ 
ก 39 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ประทับตราข�อความว#า “ จ#ายเงินแล�ว” เม่ือจ#ายเสร็จสิ้น บนเอกสารงบหน�า
ใบสําคัญจ#าย พร�อมบันทึกเลขท่ีใบสําคัญจ#ายแยกตามแหล#งเงินงบประมาณ ในเอกสารและในทะเบียนคุม
เอกสารแยกตามแหล#งเงินงบประมาณ บันทึกรายการจ#ายเงินประจําวันสรุปยอดเงินสด ธนาคาร ใบสําคัญ 
และลูกหนี้คงเหลือประจําวันโดยลงลายมือชื่อรับรองการจ#าย พร�อมวันเดือนปGท่ีจ#ายกํากับไว�ในงบหน�า
ใบสําคัญคู#จ#ายและหลักฐานการจ#ายทุกฉบับเพ่ือประโยชน�ในการตรวจสอบ 
ก 40 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ตรวจสอบครบถ�วน ส#งต#องานบัญชี  
(ส้ินสุดกระบวนการ) 
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3. การจัดกลุ�มข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค'การดําเนินงาน ได" 3 กลุ�มดังนี้ 
3.1. ข้ันตอนปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกอบด�วย  ก 1,ก 2,ก3,ก4,ก10,ก 11,ก 12,ก 15, ก 18, ก 19,   

ก 20, ก 21,  ก 22,ก 25,ก 28,ก 30,ก 31,ก 32,ก 33,ก 34,  ก 34.1,  ก 34.2,ก 35,ก 36,ก 37,ก 38 , ก 39,ก 40 
3.2.ข้ันตอนปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบ การควบคุมภายใน ประกอบด�วย ก 8,ก 9,ก 13, ก16,ก 17 

, ก 26,ก 29 
3.3.ข้ันตอนปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยกําหนดให�ปฏิบัติ ประกอบด�วย ก 5,ก 6,ก 7,ก 14,ก 23,

ก 24,ก 27 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายเดินทางไปราชการตามระเบียบการเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายเดินทางไปราชการตามระเบียบการเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายเดินทางไปราชการตามระเบียบการเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายเดินทางไปราชการตามระเบียบการเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายเดินทางไปราชการตามระเบียบการเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ 
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4. ข"อมูลสัมภาษณ'ของผู"ตรวจสอบภายในและผู"ตรวจอนุมัติ ป9จจัยตรวจควบคุมในการเบิกจ�าย 
4.1. สอบทานความครบถ�วนของเอกสารประกอบการเบิกเงินค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ มีต�น

เรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการตามวัตถุประสงค�ของระเบียบท่ีได�รับการอนุมัติให�เดินทางไปราชการ ระบุ 
เรื่องท่ีไปปฏิบัติราชการ วัน เดือน ปG ท่ีออกเดินทาง และวัน เดือน ปG ท่ีเดินทางกลับ (คําสั่งต�องครอบคลุม          
การเดินทางไป – กลับ) ชื่อผู�เดินทางไปราชการ สถานท่ีไปราชการ การเบิกค#าใช�จ#ายตามระเบียบ แหล#งเงิน
งบประมาณ ได�รับการอนุมัติและออกคําสั่งให�เดินทางไปราชการโดยผู�มีอํานาจ กรณีขอใช�รถราชการต�องระบุ
เลขทะเบียนรถ และชื่อพนักงานขับรถ และวัน เดือน ปG ท่ีเดินทางด�วย หรือกรณีใช�รถส#วนตัว ต�องระบุไว�ใน
คําสั่งไปราชการด�วย 

4.2. สอบทานแบบเอกสารประกอบการเบิกจ#าย การคํานวณอัตราการเบิก การลงลายมือชื่อผู�
เบิก ครบถ�วนตามระเบียบกําหนด และหลักฐานใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญแทนใบเสร็จ และใบสําคัญรับเงิน ต�อง
มีการบันทึกรายงานและข�อมูลตามกระทรวงการคลังกําหนด 

4.3. สอบทานการเขียนรายงานการเดินทางไปอบรม (แบบ 8708)  (ส#วนท่ี 1) ต�องครบถ�วนและ
ถูกต�อง  กรณีเดินทางเป�นหมู#คณะให�จัดทําใบเบิกค#าใช�จ#ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ เริ่มต�นและ
สิ้นสุดการ เดินทางของแต#ละบุคคลแตกต#างกัน ให�แสดงรายละเอียด ของวันเวลาท่ีแตกต#างกันของแต#ละ
บุคคลในช#องหมายเหตุ ในกรณีท่ียื่นขอเบิกค#าใช�จ#ายรวมเป�นหมู#คณะ ให�ผู�มีสิทธิรับเงินแต#ละคนลงลายมือชื่อ
ผู�รับเงินในหลักฐานการจ#ายเงิน (ส#วนท่ี 2) 

4.4. กรณีมีการยืมเงินเดินทางไปราชการให�ระบุวันท่ี ท่ีได�รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม ให�
ดําเนินการส#งใช�ใบสําคัญหรือส#งใช�เงินยืมตามกําหนดไว�ในสัญญายืมเงิน จํานวนเงินต�องไม#เกินความจําเป�นท่ีใช�
ในการเดินทาง 

4.5. สอบทานการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ การนับเวลาเดินทางไปราชการให�นับเวลา
ต้ังแต#เดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีออกเดินทางจนถึงเวลากลับถึงท่ีพัก ระบุในคําสั่ง คํานวณเป�นรายชั่วโมง ไม#
คํานวณเป�นวัน  

4.6. สอบทานความถูกต�องของใบเสร็จรับเงินค#าพาหนะเดินทางไปราชการโดยปกติให�ใช�           
ยานพาหนะประจําทางและให�เบิกค#าพาหนะได�โดยประหยัด ในกรณีท่ีไม#มียานพาหนะประจําทาง หรือมีแต#
ต�องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน�แก#ทางราชการให�ใช�พาหนะอ่ืนได� แต#ผู�เดินทางจะต�องชี้แจงเหตุผลและ
ความจําเป�นไว�ในรายงานการเดินทาง หรือหลักฐานขอเบิกเงินค#าพาหนะ 

4.7. การเบิกค#าโดยสารเครื่องบิน กรณีจ#ายเป�นเงินสด ให�ใช�ใบเสร็จรับเงินและการบัตรโดยสาร
เครื่องบิน กรณีจ#ายค#าบัตรโดยสารแบบอิเล็กทรอนิกส� (E-ticket) ใช�ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 
(itinerary Receipt) 

4.8. ในการเบิกค#าพาหนะรับจ�าง หรือค#าโดยสารรถประจําทาง เบิกได�ตามท่ีจ#ายจริงหรือค#า
โดยสารรถไฟเบิกได�ตามสิทธิของผู�เดินทางเข�ารับการอบรม ให�ใช�ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
เป�นหลักฐานการจ#าย สอดคล�องกับวิธีการเดินทาง และเบิกจ#ายอย#างประหยัด 
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4.9.เงินชดเชยค#าน้ํามันเชื้อเพลิง จะต�องระบุรายละเอียดในการขออนุมัติเดินทางไปราชการโดย
ขอใช�รถยนต�ส#วนบุคคลไปราชการพร�อมหมายเลขทะเบียนรถท่ีนําไปปฏิบัติราชการ 

4.10.สอบทานความถูกต�องของใบเสร็จรับเงินค#าท่ีพัก กรณีจ#ายจริง (ให�แนบใบเสร็จรับเงินค#าท่ี
พัก) และใบแจ�ง         รายการของโรงแรม (FOLIO) การเดินทางไปราชการสามารถเบิกค#าท่ีพักแบบเหมา
จ#ายได�โดยไม#ต�องแนบเอกสาร 

4.11.สอบทานความถูกต�องของใบเสร็จรับเงิน (ค#าพาหนะ)    ค#าพาหนะเดินทางไปราชการโดย
ปกติให�ใช�ยานพานะประจําทางและให�เบิกค#าพาหนะได�โดยประหยัด ในกรณีท่ีไม#มียานพาหนะประจําทาง 
หรือมีแต#ต�องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน�แก#ทางราชการให�ใช�พาหนะอ่ืนได� แต#ผู�เดินทางจะต�องชี้แจง
เหตุผลและความจําเป�นไว�ในรายงานการเดินทาง หรือหลักฐานขอเบิกเงินค#าพาหนะ 

4.12.สอบทานงบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ลายมือชื่อผู�อนุมัติจ#ายเงิน ลายมือชื่อผู�รับเงิน  จํานวน
เงินท่ีจ#ายถูกต�องตรงกับหลักฐานการจ#าย ลายมือชื่อผู�จ#ายเงิน และวัน เดือน ปG ท่ีจ#ายเงิน 

 
2. การเบิกค�าใช"จ�ายในการฝ;กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ 

ข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกค#าใช�จ#ายในการฝ>กอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว#างประเทศ 

1. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายหน�วยงานเจ"าของเงินงบประมาณ   
1.1สรุปข้ันตอนการพิจารณางบประมาณ 

ข 1 ผู�รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�จัดการอบรม จัดทําโครงการจัดทํา
โครงการตามแบบขออนุมัติดําเนินการและพิจารณาเงินงบประมาณเพ่ือขออนุมัติจากอธิการบดี โดยมี
วัตถุประสงค�การอบรมตามระเบียบ การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝ>กศึกษา การดูงาน การฝ>กงาน หรือท่ีเรียกชื่ออย#างอ่ืนท้ังในประเทศ
และต#างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช#วงเวลาจัดท่ีแน#นอนท่ีมีวัตถุประสงค�เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม#มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ไม#เป�นหลักสูตรการ
เรียนการสอนในการจัดการศึกษา ต�องไม#เป�นการประชุมราชการ หรือ ผู�ต�องการเข�ารับการอบรม ในโครงการ
ท่ีหน#วยงานอ่ืนเป�นผู�จัด จัดทําบันทึกขออนุมัติเข�ารับการอบรม ตามโครงการของผู�จัดท่ีมี วัตถุประสงค� เพ่ือ
พัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพ่ือเสนอเสนออธิการบดีหรือผู�ได�รับมอบอํานาจเป�น
ผู�อนุมัติ แล�วเสนอให�หน#วยงานพิจารณาเงินงบประมาณ ส#งบันทึกท่ีได�รับการอนุมัติหรือโครงการอบรมตาม
แผนเป�นข�อมูลประกอบการการนําเสนอโดยพิจารณา  
ข 2 ผู�พิจารณางบประมาณ  พิจารณาเงินงบประมาณของหน#วยงานท่ีได�รับการจัดสรร จากแหล#งเงิน
งบประมาณ ประเภทงบดําเนินงาน มีวัตถุประสงค�เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
หรือเป�นการอบรมให�ความรู�บริการวิชาการแก#บุคคลท่ัวไป หรือ ตามคําสั่งหัวหน�าส#วนราชการ พิจารณา
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หลักการเหตุผลและค#าใช�จ#ายตามความจําเป�นในการอนุมัติและส#งต#อ ผู�ปฏิบัติงานการเงินหรือผู�มีหน�าท่ี
พิจารณาเงินงบประมาณของหน#วยงาน 

ข 2.1 งบประมาณจากโครงการกิจกรรม ท่ีได�รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
ประเภทงบดําเนินการ ตามท่ีได�อนุมัติการจัดสรรประจําปG เปHาหมายตัวชี้วัดการจัดสรรเงินงบประมาณ ของ
หน#วยงานตามโครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค�ของโครงมีวัตถุประสงค�เพ่ือการปฏิบัติงานตามภารกิจ หรือตาม
นโยบายมหาวิทยาลัย หรือโครงการท่ีได�รับการจัดสรรเงินงบประมาณ 

ข 2.2 งบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรโครงการของหน#วยงาน อนุมัติจากคณะกรรมการบริหาร
หน#วยงาน กําหนดเป�นการเฉพาะของแต#ละโครงการ ผู�รับผิดชอบ จํานวนเงิน เวลาดําเนินการ 

ข 2.3 งบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรโครงการงบกลาง 
หมายเหตุ  กรณีไม#มีเงินงบประมาณท่ีได�อนุมัติไว�ผู�มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณ อาจไม#อนุมัติให�เดินทางไป
ราชการ หรืออนุมัติให�ไปราชการ ต�องดําเนินการขออนุมัติโครงการต#อมหาวิทยาลัย พร�อมของอนุมัติจัดสรร
เงินงบประมาณ จํานวนอัตราการเบิกจ#ายตามระเบียบ 

1.2 ข้ันตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร�อมวิเคราะห�ระเบียบท่ีใช�ในการเบิกจ#าย 
ข 3  ผู�ปฏิบัติงานการเงินหรือผู�มีหน�าท่ีพิจารณาเงินงบประมาณของหน#วยงาน ได�รับโครงการอบรมผ#าน            
การพิจารณาโครงการท้ังมหาวิทยาลัยเป�นผู�จัดและโครงการท่ีเข�ารับการอบรมจากหน#วยงานอ่ืนท่ีอนุมัติแล�ว 
ให�พิจารณา รหัสแหล#งเงินเงินงบประมาณท่ีต�องการใช�ในการดําเนินงาน พร�อมเอกสารประกอบ มีสาระสําคัญ
ดังนี้ 

1 กรณีมหาวิทยาลัยเป�นผู�จัด เอกสารและสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.1  หลักสูตร/โครงการ ท่ีจัดฝ>กอบรมต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส#วนราชการหรือผู�ท่ีได�รับ

มอบหมาย 
1.2  รายละเอียดการจัดกิจกรรมท่ีชัดเจน ในเวลาท่ีแน#นอน 
1.3  กําหนดการอบรม/กําหนดการจัดงาน 
1.4  จํานวนผู�เข�ารับการฝ>กอบรม/แขกผู�เข�าร#วมงาน 
1.5  วัตถุประสงค�ของการอบรม/ประชุม/สัมมนา/จัดงาน/ประโยชน�ท่ีได�รับ พัฒนาบุคลากร หรือ

พัฒนาหน#วยงาน หรือให�ความรู�บุคคลท่ัวไป 
1.6  สถานท่ีในการฝ>กอบรม/จัดงานส#วนราชการ หรือสถานท่ีเอกชน 
1.7  แหล#งท่ีมาของงบประมาณรายละเอียดของงบประมาณท่ีต�องเบิกจ#าย แยกตามหมวด 

ค#าตอบแทน ค#าใช�สอย ค#าวัสดุ  
1.8  ค#าตอบแทน ได�แก#ค#าตอบแทนวิทยากร/ค#าตอบแทนกรรมการตัดสิน อัตราค#าตอบแทน/ 

จํานวนวิทยากร/จํานวนกรรมการตัดสิน  
1.9  ค#าใช�สอย ได�แก# ค#าอาหาร/อาหารว#าง และเครื่องด่ืม/ค#าเลี้ยงรับรองแขก /ของรางวัล/เงิน

รางวัล /ค#าเดินทางไปราชการ 
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1.10  ค#าวัสดุ  ได�แก#  โล#  ของท่ีระลึกฯลฯ 
1.11  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปกรณีไปอบรมภายนอกส#วนราชการ 
1.12  กรณีเข�ารับการอบรมหน#วยงานอ่ืนเป�นผู�จัด พิจารณาเอกสารและสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.13  หลักสูตร/โครงการ ท่ีจัดฝ>กอบรมต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส#วนราชการผู�จัด 
1.14  รายละเอียดการจัดกิจกรรมท่ีชัดเจน ในเวลาท่ีแน#นอน 
1.15  กําหนดการอบรม/กําหนดการจัดงาน 
1.16  ประเภทผู�เข�ารับการฝ>กอบรม 
1.17  วัตถุประสงค�ของการอบรม/ประชุม/สัมมนา/จัดงาน/ประโยชน�ท่ีได�รับ พัฒนาบุคลากร 

หรือพัฒนาหน#วยงาน หรือให�ความรู�บุคคลท่ัวไป 
1.18  สถานท่ีในการฝ>กอบรม/จัดงานส#วนราชการ หรือสถานท่ีเอกชน 
1.19  แหล#งเงินท่ีได�รับอนุมัติ จํานวนเงินงบประมาณขอเบิก ค#าลงทะเบียน ค#าเดินทาง                 

ค#าเบี้ยเลี้ยง ค#าท่ีพัก งบประมาณท่ีใช�เบิกค#าดําเนินการ  
1.20  วันท่ีอนุมัติให�เดินทางและวันกลับ 

หมายเหตุ กรณีไม#มีรหัสงบประมาณหรือ เอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนผู�รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือ
ผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรม แก�ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ข 4 ผู�ปฏิบัติงานการเงินหรือผู�มีหน�าท่ีพิจารณาเงินงบประมาณของหน#วยงาน บันทึกในระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของมหาวิทยาลัย ผลผลิต แผนงาน โครงการ เปHาหมายการจัดสรรเงินงบประมาณ หมวดรายจ#าย 
ตรงตามกิจกรรมการดําเนินงานของโครงการ ตรวจหลักวัตถุประสงค� กิจกรรมมีรูปแบบการดําเนินงาน 
กําหนดการจัดอบรม ระยะเวลาการอบรม  ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติ ตรวจสอบสิทธิผู�เข�ารับ
การอบรมตามระเบียบกําหนด และส#งต#อผู�รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�
จัดการอบรมหรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรม  มีข้ันตอนดังนี้ 

ข 4.1  บันทึกขออนุมัติโครงการหลักในระบบสารสนเทศฯ ประกอบด�วย 
1.แบบกรณีจัดอบรมภายในมหาวิทยาลัย 
2.แบบกรณีจัดอบรมภายในมีการเดินทางไปราชการ 
3.แบบกรณีขออนุมัติเดินทางเข�ารับการอบรมหน#วยงานอ่ืน  

ข 4.2 พิมพ�ใบขออนุมัติโครงการอบรมฯจากระบบสารสนเทศฯ  
ข4.3บันทึกใบขออนุมัติเข�ารับอบรมฯในระบบสารสนเทศฯเงินงบประมาณครอบคลุมค#าใช�จ#ายท้ังหมด 
ข 4.4 พิมพ�ใบขออนุมัติเข�ารับการอบรมจากระบบสารสนเทศฯ 

ข 5 ผู�รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�จัดการอบรมหรือผู�ต�องการเข�ารับ           
การอบรม   ลงนามแบบขออนุมัติโครงการและเสนอหัวหน�าหน#วยงาน พิจารณาโครงการ 
ข 6 หัวหน�าหน#วยงานพิจารณา เห็นชอบ โครงการ เสนอ รองอธิการบดีผู�กํากับดูแล พิจารณา 
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หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบหรือเอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนผู�รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู�ท่ีได�รับ
มอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรม แก�ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ข 7 รองอธิการบดีผู�กํากับดูแลพิจารณา เห็นชอบ โครงการ ส#งต#อกองนโยบายและแผน พิจารณาโครงการ 
วัตถุประสงค� แหล#งเงินตามการจัดสรรงบประมาณ 
หมายเหตุ กรณีไม#มีไม#เห็นชอบหรือ เอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนผู�รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู�ท่ี
ได�รับมอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรม แก�ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ข 8  ผู�อํานวยการกองนโยบายและแผนหรือผู�ได�รับมอบหมาย  พิจารณา เห็นชอบ โครงการ วัตถุประสงค� 
แหล#งเงินตามการจัดสรรงบประมาณส#งต#อ หน#วยงานคลัง  
หมายเหตุ กรณีไม#มีไม#เห็นชอบหรือ เอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนผู�รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู�ท่ี
ได�รับมอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรม แก�ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ข 9  ผู�อํานวยการกลุ#มงานคลังหรือผู�ได�รับมอบหมาย  พิจารณา เห็นชอบ ค#าใช�จ#ายตามระเบียบการเบิกจ#าย
ส#วนราชการ เสนออธิการพิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ กรณีไม#มีไม#เห็นชอบหรือ เอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนผู�รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู�ท่ี
ได�รับมอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรม แก�ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ข 10 อธิการบดี หรือผู�ท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามอนุมัติ ส#งต#อ หน#วยงานธุรการ 
จัดทําคําสั่งให�ผู�ขอเบิก เพ่ืออนุมัติ เดินทาง 
หมายเหตุ  กรณี ไม#อนุมัติ ส#งกลับไปยัง ผู�รับผิดชอบโครงการอบรมตามแผน หรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�
จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรม  ปรับปรุงแก�เอกสารให�ถูกต�องหรือยกเลิกโครงการท่ีขอเบิก 
ข 11 หน#วยงานธุรการมหาวิทยาลัยผู�รับผิดชอบออกคําสั่ง จัดทําคําสั่งให�เดินทางไปราชการก#อนเดินทาง 
กําหนดโครงการ วันเวลาเดินทางไปและกลับ สถานท่ีเดินทาง วิธีการเดินทาง ให�มีสิทธิการเบิกค#าใช�จ#าย
เดินทางไปราชการตามเงินงบประมาณท่ีกําหนด หรือไม#เบิกจ#ายเงินงบประมาณ ส#งต#อ ผู�ให�มีสิทธิการเบิก
ค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการตามเงินงบประมาณท่ีกําหนด 
ข 12 ขออนุมัติรถยนต�ราชการ หรือขออนุมัติรถยนต�ส#วนตัวหรือ จองพาหนะประจําทาง และส#งเรื่องให�
เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานท่ีสังกัด หรือเจ�าหน�าท่ีการเงินเจ�าของงบประมาณ ดําเนินการ 
หมายเหตุ รายละเอียดการเดินทางโดยใช�พาหนะต#าง ๆ   

1 . กรณีใช�รถของมหาวิทยาลัยผู�ได�รับอนุมัติไปราชการ เสนอใบขอใช�รถของส#วนราชการ พร�อม
ระบุวันท่ีเดินทาง สถานท่ีและเวลาเดินทางไปกลับอย#างชัดเจน กําหนดชื่อพนักงานขับรถพร�อมลงนามไว�ใน
คําสั่ง เสนอผู�มีอํานาจลงนาม 

2 . กรณีใช�รถส#วนตัวในการเดินทางไปราชการ ผู�ได�รับอนุมัติไปราชการ ให�ขออนุมัติหัวหน�าส#วน
ราชการเบิกค#าน้ํามันเชื้อเพลิง พร�อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
หมายเหตุ  กรณีไม#ยืมเงิน ให�ดําเนินการข�อ ก 20  
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ข 13  เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานท่ีสังกัด หรือเจ�าหน�าท่ีการเงินเจ�าของงบประมาณดําเนินการยืมเงินนอก
งบประมาณ บันทึกการยืมเงินในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย กําหนดสัญญายืมตามเอกสารท่ีได�รับ
อนุมัติไปราชการ  
ข 14 พิมพ� เอกสาร ใบยืมเงินนอกงบประมาณ พร�อมสําเนา 2 ฉบับ  ส#งกลับไปยังผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�
จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรม  ลงนาม 
ข 15   ผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรมลงนาม ส#งขอตรวจสอบสิทธิการยืม
เงินตามระเบียบ ผ#าน ผู�อํานวยการกลุ#มงานคลังหรือผู�ได�รับมอบหมาย พิจารณา  
ข 16  ผู�อํานวยการกลุ#มงานคลังหรือผู�ได�รับมอบหมาย พิจารณา เห็นชอบเสนออธิการบดีหรือผู�ได�รับมอบ
อํานาจ อนุมัติ รับเงินก#อนเดินทางไปราชการ ผ#านผู�อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
หมายเหตุ  กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งกลับไปยัง ผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรม 
ปรับแก�เอกสารให�ถูกต�อง 
ข 17  ผู�อํานวยการสํานักงานอธิการบดี พิจารณา  เห็นชอบ เสนอ อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ  กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งกลับไปยัง ผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรม 
ปรับแก�เอกสารให�ถูกต�อง 
ข18   อธิการบดี พิจารณา อนุมัติ ส#งต#อหน#วยงานคลังดําเนินการ 
หมายเหตุ  กรณี ไม#อนุมัติ ส#งกลับไปยัง ผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรม 
ปรับปรุงแก�เอกสารให�ถูกต�องหรือยกเลิกโครงการท่ีขอเบิก 
ข 19   ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ดําเนินการจ#ายเงินยืมฯ 
ข 20  ผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรมรับเงินและเดินทางไปราชการตามท่ี
ได�รับอนุมัติ 

1.3 ข้ันตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 
ข 21 ผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรมลงชื่อตามคําสั่งให�เดินทางไปราชการ
รวบรวมเอกสารตามระเบียบฯ ลงนามเอกสารประกอบการเบิกเสนอผู�รับผิดชอบการเงินหน#วยงาน ตรวจสอบ
เอกสาร 
ข 22 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติ ประกอบด�วย 

1. เอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติบันทึก หรือ คําสั่งอนุมัติในเอกสารต�นเรื่องให�เดินทางไป
หนังสืออนุมัติโครงการของผู�จัดท่ีอนุมัติให�เดินทางไปราชการของมหาวิทยาลัย ให�มีสิทธิได�รับค#าใช�จ#ายในการ
เดินทางไปราชการประกอบด�วย 

1.1 เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกกรณีหน#วยงานเป�นผู�จัดโครงการ/หลักสูตรท่ีจัดฝ>กอบรมต�อง
ได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส#วนราชการเจ�าของงบประมาณก#อน และรายละเอียดโครงการ /หลักสูตรต�องมี
รายละเอียดชัดเจน เพ่ือไม#ให�มีป1ญหาในการเบิกจ#ายเงิน หลักการและวัตถุประสงค�  ระบุสาระสําคัญ  ได�แก# 
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1.1.1 เอกสารบันทึกขออนุมัติหลักสูตร / โครงการ ท่ีจัดฝ>กอบรมต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส#วน
ราชการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย 

1.1.2 บัญชีแสดงการลงลายมือชื่อผู�เข�ารับการฝ>กอบรม และผู�มีสิทธิการเบิกตามระเบียบกําหนด 
1.1.3 หนังสืออนุมัติให�เชิญและเบิกค#าตอบแทนวิทยากร 
1.1.4 หนังสือเชิญให�เป�นวิทยากรท่ีออกจากมหาวิทยาลัย 
1.1.5 กรณีท่ีเชิญวิทยากรผ#านหน#วยงานจะได�รับหนังสือแจ�งรายชื่อของวิทยากร 
1.1.6 ใบสําคัญรับเงินค#าตอบแทนวิทยากร/ใบสําคัญรับเงินค#าอาหาร อาหารว#างและเครื่องด่ืม /

ค#าท่ีพัก /สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพร�อมรับรองสําเนาถูกต�องกรณีจ#ายเงินให�บุคคลธรรมดา 
1.1.7 ดําเนินการตามระเบียบพัสดุสําหรับค#าวัสดุท่ีใช�ในการจัดงาน  ค#าของท่ีระลึก เป�นต�น 
1.1.8 กรณีออกนอกท่ีต้ังสํานักงานต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส#วนราชการ โดยจัดทํารายงาน

การเดินทางไปราชการ   พร�อมแนบใบเสร็จรับเงินค#าเช#าท่ีพัก/ใบแจ�งรายการโรงแรม (Follio) (ถ�ามี) 
1.1.9 เอกสารแยกตามประเภทค#าใช�จ#ายในการจัดอบรมดังนี้ 
1.1.10  แบบขออนุมัติเบิกจ#ายค#าตอบแทนจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ 

กรณีส#งใช� เ งินยืม ระบุคืนใบสําคัญ ใช�เบิกค#าตอบแทนวิทยากร/ค#าตอบแทนกรรมการตัดสิน อัตรา
ค#าตอบแทน/จํานวนวิทยากร/จํานวนกรรมการตัดสิน  

1.1.11  แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�สอยจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยฯ กรณีส#งใช�เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ ใช�เบิกค#าใช�สอย ได�แก# ค#าอาหาร / อาหารว#าง และ
เครื่องด่ืม / ค#าเลี้ยงรับรองแขก  

1.1.12  แบบเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�สอย จากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ
กรณีส#งใช�เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ ใช�เบิกค#าใช�สอย ได�แก# ของรางวัล / เงินรางวัล   

1.1.13  แบบรายงานขออนุมัติซ้ือจ�างจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ 
ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ ค#าวัสดุ  ได�แก#  โล#  ของท่ีระลึกฯลฯ 

1.1.14  แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ กรณีส#งใช�เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ กรณีไปอบรมภายนอกส#วนราชการ 

1.2 กรณีบุคลากรเข�าร#วมการอบรม / ประชุม / สัมมนาท่ีหน#วยงานอ่ืนจัดให� เอกสารประกอบเบิก       
1.2.1หนังสือเชิญจากหน#วยงานอ่ืน หรือ เอกสารการประชาสัมพันธ�การจัดอบรม  
1.2.2 หนังสือหรือบันทึกข�อความขอไปราชการ/ เข�ารับการฝ>กอบรมซ่ึงได�รับอนุมัติจากหัวหน�า

ส#วนราชการ   
1.2.3 คําสั่งให�ไปราชการ 
1.2.4 รายงานการเดินทางไปราชการ  
1.2.5 ใบเสร็จรับเงินค#าลงทะเบียนการอบรม 
1.2.6 ใบเสร็จค#าเช#าท่ีพัก/ใบแจ�งรายการโรงแรม (Folio) 
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หมายเหตุ กรณีเจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน ตรวจสอบหลักฐานแล�วไม#ถูกต�อง คืนผู�ได�รับคําสั่งให�เดินทางไป
ราชการทบทวนเอกสารและแก�ไขก#อนส#งเบิกอีกครั้ง 
ข 23 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน บันทึกแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ 
สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ  
ข 24 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน พิมพ� เอกสารแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการในระบบสารสนเทศ ส#งให�ผู�ท่ี
ได�รับมอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรมลงนาม  
ข 25 ผู�ท่ีได�รับมอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรมขอเบิก ลงนาม เสนอผู�พิจารณาอนุมัติ
ของหน#วยงาน  
ข 26 หัวหน�าหน#วยงานลงนามแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ นําส#งหน#วยงานคลัง 

 
2 ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานคลัง   
2.1 ข้ันตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ#าย 

ข 27 ฝVายธุรการกองคลัง รับแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของ
หน#วยงานลงนามแล�ว นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการและลงทะเบียนรับในระบบ 
สารบรรณ 
ข 28 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย รับเอกสารการขอเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากหน#วยงาน
เจ�าของงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ แหล#งเงินเพ่ือพิจารณาระเบียบในการเบิกจ#ายและการเดินทาง
เป�นไปโครงการท่ีได�รับอนุมัติเงินงบประมาณ ตรวจสอบเป�นการส#งใช�ใบสําคัญค#าใช�จ#ายชดใช�เงินยืม ระบุเลขท่ี
สัญญายืม ส#งเรื่องให�ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติแยกตามแหล#งเงินงบประมา ตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนของ
เอกสารการขอของเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ ประกอบด�วย  

1. กรณีหน#วยงานเจ�าของงบประมาณเป�นผู�ดําเนินการจัดอบรม / ประชุม สัมมนา  หรือจัด งาน
เอกสารการเบิกประกอบด�วย 

1.1  หลักสูตร / โครงการ ท่ีจัดฝ>กอบรมต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส#วนราชการหรือผู�ท่ีได�รับ
มอบหมาย 

1.2  รายละเอียดการจัดกิจกรรมท่ีชัดเจน ในเวลาท่ีแน#นอน 
1.3  กําหนดการอบรม/กําหนดการจัดงาน 
1.4  จํานวนผู�เข�ารับการฝ>กอบรม/แขกผู�เข�าร#วมงาน 
1.5  วัตถุประสงค�ของการอบรม/ประชุม/สัมมนา/จัดงาน/ประโยชน�ท่ีได�รับ พัฒนาบุคลากร  

หรือพัฒนาหน#วยงาน หรือให�ความรู�บุคคลท่ัวไป 
1.6  สถานท่ีในการฝ>กอบรม/จัดงานส#วนราชการ หรือสถานท่ีเอกชน 
1.7  คําสั่งแต#งต้ังคณะทํางาน (ถ�ามี) 
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1.7.1 แบบขออนุมัติเบิกจ#ายแยกตามประเภทรายจ#าย  
1.7.1.1 แบบขออนุมัติเบิกจ#ายค#าตอบแทน ได�แก#ค#าตอบแทนวิทยากร / ค#าตอบแทน

กรรมการตัดสิน อัตราค#าตอบแทน / จํานวนวิทยากร/จํานวนกรรมการตัดสิน 
1.7.1.2เอกสารใบสําคัญของผู�รับเงินบันทึกข�อมูลครบถ�วน พร�อมสําเนาบัตรประชาชน     
1.7.1.3หนังสืออนุมัติให�เชิญและเบิกค#าตอบแทนวิทยากร  
1.7.1.4หนังสือเชิญให�เป�นวิทยากรท่ีออกจากมหาวิทยาลัย  
1.7.1.5กรณีท่ีเชิญวิทยากรผ#านหน#วยงานจะได�รับหนังสือแจ�งรายชื่อของวิทยากร  
1.7.1.6แบบขออนุมัติเบิกค#ายค#าใช�สอย ได�แก# ค#าอาหาร/อาหารว#าง และเครื่องด่ืม/ 

ค#าเลี้ยงรับรองแขก/ของรางวัล/เงินรางวัล  เอกสาร 
1.7.1.7 ใบสําคัญของผู�รับเงินบันทึกข�อมูลครบถ�วน พร�อมสําเนาบัตรประชาชน แสดง

รายการประเภทรายจ#าย อัตราการเบิก จํานวน จํานวนเงินรวม พิจารณาเพ่ิมเติมกรณีมีหัก ณ ท่ีจ#าย  
1.7.1.8 บัญชีแสดงการลงลายมือชื่อผู�เข�ารับการฝ>กอบรม รวมท้ังผู�ท่ีเก่ียวข�อง  
1.7.1.9 ใบสําคัญรับเงินค#าอาหาร อาหารว#างและเครื่องด่ืม /ค#าท่ีพัก /สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนพร�อมรับรองสําเนาถูกต�องกรณีจ#ายเงินให�บุคคลธรรมดา 
1.7.1.10 แบบขอเบิกจ#ายวัสดุ ค#าวัสดุการจัดงาน โล# โดยวิธีการจัดหาตามระเบียบพัสดุฯ  
1.7.1.11 แบบขอเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ ประกอบด�วยเอกสาร  
1.7.1.12 รายงานการเดินทางไปราชการ แบบเบิกเดินทางไปราชการ  
1.7.1.13 ใบสําคัญแทนใบเสร็จการเบิกรถรับจ�าง  
1.7.1.14 ค#าวัสดุเชื่อเพลิง(ไม#ต�องดําเนินการตามระเบียบพัสดุ)  
1.7.1.15 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีลงนามอนุมัติโดยหัวหน�าส#วนราชการ

สําหรับกรณีเข�ารับการอบรมหรือจัดอบรมนอกท่ีตั้งสํานักงาน 
1.7.1.16 ใบเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส#วนท่ี 1 ต�องลงนาม  

ลายมือชื่อผู�เบิก เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบ หลักฐานขอเบิกท่ีบันทึกข�อมูลรายละเอียดครบถ�วน หลักฐานการจ#ายเงิน
ค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส#วนท่ี 2 เป�นรายงานท่ีสรุปค#าเบี้ยเลี้ยง  ค#าท่ีพัก ค#าพาหนะ  (ค#ารถ
รับจ�าง/ค#าน้ํามันเชื้อเพลิง และค#าใช�จ#ายอ่ืน (ค#าผ#านทางด#วนพิเศษ/ค#าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง/ 
ค#าลงทะเบียนการอบรมฯ ) พร�อมให�ผู�มีรายชื่อตามคําสั่งให�ไปราชการลงนามทุกคน 

1.7.1.17 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีเบิกค#าพาหนะรับจ�าง ค#าผ#านทางด#วน
พิเศษ และค#าธรรมเนียมอ่ืนๆ) มีลายมือชื่อผู�ขอเบิกรับรองรายการจ#ายครบถ�วน 

2. กรณีเข�าร#วมการอบรม/ประชุม/ สัมมนาท่ีหน#วยงานอ่ืนจัดให�เอกสารการขอเบิกประกอบด�วย     
แบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�สอยแบบท่ัวไป กรณีส#งคืนใบสําคัญให�ระบุ 

2.1 หนังสือเชิญ/เอกสารประชาสัมพันธ�การจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา จากหน#วยงานอ่ืน 
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2.2 หนังสือหรือบันทึกข�อความขอไปราชการซ่ึงได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส#วนราชการ โดยระบุ
สาระสําคัญได�แก# ชื่อผู�เดินทางไปราชการ สถานท่ีท่ีจะเดินทางไปราชการ วัน เดือน ปG ท่ีเดินทางไปราชการ
และ จํานวนเงินท่ีใช�เพ่ือเดินทางไปราชการ 

2.3 คําสั่งให�ไปราชการ 
2.4 กรณีเดินทางโดยรถยนต�ของทางราชการจะต�องมีหนังสืออนุมัติให�ใช�รถยนต�ของทางราชการ 

ระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ วัน เดือน ปG ท่ีขอใช�รถยนต� (ต�องสอดคล�องกับช#วงเวลาท่ีเดินทาง
ไปราชการ) 

2.5กรณีท่ีใช�ยานพาหนะส#วนตัวไปราชการต�องแนบหนังสืออนุมัติให�ใช�ยานพาหนะส#วนตัวพร�อมกับ
รายงานการเดินทาง 

2.6รายงานการเดินทางไปราชการ ประกอบด�วย 
2.6.1ใบเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส#วนท่ี 1 ต�องลงนาม  ลายมือชื่อผู�

เบิก เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบ หลักฐานขอเบิกท่ีบันทึกข�อมูลรายละเอียดครบถ�วน 
2.6.2หลักฐานการจ#ายเงินค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส#วนท่ี 2   เป�นรายงานท่ี

สรุปค#าเบี้ยเลี้ยง  ค#าท่ีพัก ค#าพาหนะ  (ค#ารถรับจ�าง /   ค#าน้ํามันเชื้อเพลิง และค#าใช�จ#ายอ่ืน                 (ค#า
ผ#านทางด#วนพิเศษ/ค#าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง / ค#าลงทะเบียนการอบรม ฯ )     พร�อมให�ผู�มีรายชื่อตาม
คําสั่งให�ไปราชการลงนามทุกคน 

2.6.3ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีเบิกค#าพาหนะรับจ�าง ค#าผ#านทางด#วนพิเศษ และ
ค#าธรรมเนียมอ่ืนๆ)  มีลายมือชื่อผู�ขอเบิกรับรองรายการจ#ายครบถ�วน 

2.6.4ใบเสร็จรับเงินค#าลงทะเบียนการอบรม/ใบเสร็จรับเงินค#าน้ํามันเชื้อเพลิง/ใบเสร็จรับเงิน         
ค#าเช#ารถยนต� พร�อมสัญญาเช#ารถยนต� (ถ�ามี)/ใบเสร็จค#าท่ีพัก 
หมายเหตุ กรณี ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงาน
ท่ีเป�นเจ�าของงบประมาณ พร�อมแจ�งข�อผิดพลาดท่ีตรวจพบเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ข 29 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ#ายแล�ว ถูกต�อง
ตามระเบียบแล�วดําเนินการ ลงนามและลงทะเบียนคุมขอเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ เสนอ
แบบใบขอเบิกเงินค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับ
มอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส#งเรื่องท้ังหมดให� ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย 
ข 30 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย  ให�ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ#ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล�วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน�าในระบบ ตรวจสอบแหล#งเงิน ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ีจ#าย ภาษีหัก 
ณ ท่ีจ#าย ชื่อผู�รับเงิน และคู#บัญชีท่ีบันทึก พิมพ� 1 ฉบับ เสนอผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�า
งานท่ีได�รับมอบหมาย 
ข 31 ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามเสนอ
อธิการบดี หรือผู�ได�รับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ  ประกอบกับ แบบใบขอเบิกเงินค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ 
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หมายเหตุ กรณี อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายไม#เห็นชอบ ส#งคืนผู�ขอ
เบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสาร 
ข 32 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ#ายหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เง่ือนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจ
ให�รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม#เกิน 300,000.-บาท หรือผู�รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินท่ีเกินกว#า 
300,000.-บาทในหน#วยงานท่ีได�รับมอบหมายให�รักษาการ ให�อธิการบดีเป�นผู�อนุมัติ เม่ือเอกสารขออนุมัติการ
เบิกจ#ายแล�วส#งหน#วยงานปฏิบัติหน�าท่ีเบิกจ#ายต#อไป 
หมายเหตุ กรณี อธิการบดี ไม#อนุมัติ ส#งคืนผู�ขอเบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 

2.2ข้ันตอนการเบิกจ�าย 
ข 33 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย รับงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและแบบใบขอเบิกเงินค#าใช�จ#ายเดินทาง
ไปราชการ พร�อมเอกสารหลักฐานแบบการเบิก  ท่ีได�รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจลงนาม
แล�ว  
ข 34  พิจารณาหลักฐาน ใบสําคัญประกอบการเบิกจ#าย ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 

ข 34.1 กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินให�วางเบิกเงินผ#านระบบ GFMIS  ให�
กรมบัญชีกลางจ#ายเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยเพ่ือจ#ายเงินผ#านมหาวิทยาลัยสั่งจ#ายเข�าบัญชี 
มหาวิทยาลัย  

ข 34.2 กรณีเงินรายได� จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ธนบุรี สั่งจ#ายผู�เบิกหรือสั่งจ#ายมหาวิทยาลัย กรณีชดใช�เงินยืมราชการ เสนอ อธิการบดีและผู�ท่ีได�รับมอบหมาย 
ตามเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  การจ#ายให�มหาวิทยาลัยจ#ายเป�นเงินสดหรือสั่งจ#ายเช็คให�ผู�มีสิทธิรับเงิน
พร�อมจัดทําทะเบียนคุมเช็คกรณี 
ข 35 ผู�มีหน�าท่ีจ#าย รับเงินแผ#นดินหรือรับเงินรายได�เข�าบัญชีจ#าย ติดต#อผู�ขอเบิก/ผู�มีสิทธิรับเงิน เพ่ือลงนามใน
งบหน�าใบสําคัญ 
ข 36 ผู�ขอเบิกรับเงิน/ส#งใช�ใบสําคัญเงินยืม /ลงนามงบหน�าใบสําคัญ 
ข 37 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ดําเนินการจ#ายเงิน แก#ผู�ขอเบิก/ผู�มีสิทธิรับเงินแยกตามกรณีดังนี้ 

ข 37.1 จ#ายเช็คลงนามสั่งจ#ายแล�วฝากเข�ามหาวิทยาลัย ส#งใช�เงินยืมนอกงบประมาณ ตาม
จํานวนท่ีเบิก พร�อมลงนามในเอกสารงบหน�าใบสําคัญ 

ข 37.2 จ#ายเช็คลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสดให�ผู�มีสิทธิรับเงิน พร�อมลงนามในเอกสารงบหน�า
ใบสําคัญ 

ข 37.3 ส#งใช�เงินยืมนอกงบประมาณตามจํานวนท่ีเบิกจ#ายเช็คท่ีลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสดให�
ผู�มีสิทธิรับเงินส#วนต#างจากเงินยืมฯ พร�อมลงนามในเอกสารงบหน�าใบสําคัญ 
ข 38  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย บันทึกใบสําคัญคู#จ#ายแยกตามประเภทแหล#งเงินงบประมาณและปGงบประมาณ 
ข 39 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย  ประทับตราข�อความว#า “ จ#ายเงินแล�ว” เม่ือจ#ายเสร็จสิ้น บนเอกสารงบหน�า
ใบสําคัญจ#าย พร�อมบันทึกเลขท่ีใบสําคัญจ#ายแยกตามแหล#งเงินงบประมาณ ในเอกสารและในทะเบียนคุม
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เอกสารแยกตามแหล#งเงินงบประมาณ บันทึกรายการจ#ายเงินประจําวันสรุปยอดเงินสด ธนาคาร ใบสําคัญ 
และลูกหนี้คงเหลือประจําวันโดยลงลายมือชื่อรับรองการจ#าย พร�อมวันเดือนปGท่ีจ#ายกํากับไว�ในงบหน�า
ใบสําคัญคู#จ#ายและหลักฐานการจ#ายทุกฉบับเพ่ือประโยชน�ในการตรวจสอบ 
ข 40 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ตรวจสอบครบถ�วน ส#งต#องานบัญชี  
(ส้ินสุดกระบวนการ) 

3 การจัดกลุ�มข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค'การดําเนินงาน ได" 3 กลุ�มดังนี้ 
3.1ข้ันตอนปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกอบด�วย ข 1,ข 2,ข 3, ข 4,ข 5,ข 10, ข 11,ข 12,ข 15,   

ข18, ข 19, ข 20, ข 21,ข 22,ข 25,ข 28,ข 31, ข 32,ข 33,ข 34, ข 34.1, ข 34.2 , ข 35,ข 36,ข 37,ข 38, 
ข39,ข 40 

3.2ข้ันตอนปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบ การควบคุมภายใน ประกอบด�วย ข 8 , ข 9,  ข 13, ข 16,
ข 17, ข26, ข 29, ข30 

3.3ข้ันตอนปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยกําหนดให�ปฏิบัติ ประกอบด�วย ข 6,ข 7,ข14,ข 23,       
ข 24,ข 27 
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  ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกค#าใช�จ#ายในการฝ>กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว#างประเทศ (ต#อ) 
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4. ข"อมูลสัมภาษณ'ของผู"ตรวจสอบภายในและผู"ตรวจอนุมัติ ป9จจัยตรวจควบคุมในการเบิกจ�าย 
4.1 รับเอกสารขอเบิกเงินรวมท้ังสัญญายืมเงินท่ีได�รับอนุมัติการจ#ายเงินจากมหาวิทยาลัย (ถ�ามี) 
4.2  ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการประกอบการเบิกจ#ายท่ีได�รับกับโครงการและ               

การดําเนินการ ท่ีสําคัญ ไม#ครบหรือมีรายละเอียดท่ีไม#สอดคล�องกัน เช#น ชื่อโครงการ วัตถุประสงค�ของ
โครงการ กําหนดการ ลักษณะการดําเนินงานบรรยาย อภิปราย ปฏิบัติการ ค#าตอบแทนวิทยากร จํานวน
ผู�เข�าร#วมโครงการ เป�นต�น 

4.3  การเบิกจ#ายในกรณีมีการเดินทางไปราชการ รายงานการเดินทางไม#แสดงระยะเวลาการเริ่ม
เดินทางและสิ้นสุดการเดินทางเป�นรายบุคคลกรณีเป�นหมู#คณะ ทําให�มีผลต#อการคํานวณค#าเบี้ยเลี้ยง 

4.4  การจ�างเหมาบริการรถในการเดินทางไม#เป�นไปตามรูปแบบสัญญาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
หรือเอกสารประกอบไม#ครบถ�วน 

4.5  การเบิกเงินชดเชยเป�นค#าพาหนะในลักษณะเหมาจ#ายสําหรับค#าพาหนะส#วนตัว ไม#มีบันทึก
ขออนุญาตจากหัวหน�าส#วนราชการก#อนการเดินทาง 

4.6  การเบิกค#าตอบแทนวิทยากรเกินกว#าระเบียบกําหนด หรือเบิกเกินโดยไม#ได�รับอนุมัติจ#ายเกิน
ก#อนการดําเนินงาน 

4.7  การเบิกค#าตอบแทนวิทยากรจะเบิกได�เฉพาะการอบรมฯท่ีเป�นชั่วโมงบรรยาย/อภิปรายและ
ประชุมกลุ#มเท#านั้น 

4.8  การเบิกค#าตอบแทนวิทยากรแล�วไม#ให�เบิกค#าของท่ีระลึกให�วิทยากรได� 
4.9  การเบิกค#าเสื้อ/ค#าเครื่องแต#งตัว ให�ผู�เข�ารับการอบรมไม#สามารถดําเนินการได� 
4.10  การเดินทางไปเข�ารับการฝ>กอบรมไม#สามารถเบิกค#าท่ีพักแบบเหมาจ#ายได� 
4.11  ต๋ัวเครื่องบินท่ีเปHนกระดาษแฟกซ�ให�ถ#ายสําเนาติดกับต๋ัวมาด�วยเพราะเวลานานไปจะทําให�

เลือนจางอ#านไม#ออกและทําให�ขาดเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ#าย ซ่ึงถือเป�นเอกสารสําคัญ และขาด
ความครบถ�วนของเอกสาร 
 
3. การเบิกเงินค�าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกเงินค#าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

1 ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานเจ"าของงบประมาณ   
1.1 สรุปข้ันตอนการพิจารณางบประมาณ 

ค1 ผู�ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา  บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  โดยมีสาระสําคัญเหตุผล
ความจําเป�น  ภาระงานท่ีทําในช#วงเวลาปฏิบัติงานล#วงเวลา  รายชื่อผู�ปฏิบัติงาน กําหนดเวลาเริ่มต�นและสิ้นสุด
การปฏิบัติงาน   อัตราการเบิก แหล#งเงินงบประมาณท่ีเบิก โดยพิจารณาจากภารกิจท่ีต�องปฏิบัติงานนอกเวลา 
ไม#อยู#ในเวลาปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย ต�องขออนุมัติก#อนเริ่มปฏิบัติงาน แยกพิจารณาระเบียบตามกรณี 
ดังนี้ 
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1 . ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในภารกิจปฏิบัติงานประจําหรืองานท่ีได�รับมอบหมาย ไม#สามารถ
ปฏิบัติงานสําเร็จได�ในเวลาราชการ หรือมีความจําเป�นเร#งด#วนให�เบิกจากเงินงบประมาณแผ#นดิน 

2 . ปฏิบัติงานตามภารกิจการเรียนการสอนภาคพิเศษให�เบิกจากเงินรายได�ภาคพิเศษ เหตุผลความ
จําเป�นท่ีขอ ภารงาน รายชื่อผู�ปฏิบัติ วันเวลาปฏิบัติงาน  ดําเนินการก#อนวันท่ีเริ่มปฏิบัติงาน อนุมัติให�เบิกตาม
ระเบียบและอัตราท่ีเบิก 

3 . ปฏิบัติงานตามภารกิจในวันท่ีไม#มีการเรียนการสอนภาคพิเศษจากเงินรายได� ตามความจําเป�น
ปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีต�องปฏิบัติ มีเหตุผลความจําเป�น ภารงาน รายชื่อผู�ปฏิบัติ วันเวลา ดําเนินการก#อนวันท่ี
เริ่มปฏิบัติงาน อนุมัติให�เบิกตามระเบียบและอัตราท่ีเบิก 
ค 2 หัวหน�าหน#วยงานท่ีต�องการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พิจารณาเงินงบประมาณ 

ค 2.1เงินงบประมาณจากโครงการกิจกรรม ท่ีได�รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
ประเภทงบดําเนินการ ตามท่ีได�อนุมัติการจัดสรรประจําปG เปHาหมายตัวชี้วัดการจัดสรรเงินงบประมาณ ของ
หน#วยงานตามโครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค�ของโครงมีวัตถุประสงค�เพ่ือการปฏิบัติงานตามภารกิจ หรือตาม
นโยบายมหาวิทยาลัย หรือโครงการท่ีได�รับการจัดสรรเงินงบประมาณ 

ค 2.2 กรณีไม#มีเงินงบประมาณท่ีได�อนุมัติ ขออนุมัติโครงการและเงินงบประมาณ จากงบกลาง
ของมหาวิทยาลัย จํานวนอัตราการเบิกจ#ายตามระเบียบ 
หมายเหตุ กรณีไม#มีรหัสงบประมาณหรือ เอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืน ผู�ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา  แก�ไข
เอกสารประกอบการพิจารณางบประมาณและอนุมัติ 
ค 3 หัวหน�าหน#วยงานท่ีต�องการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พิจารณาโครงการ เม่ือเห็นชอบ เสนอพิจารณา
อนุมัติ ต#ออธิการบดีหรือผู�ท่ีได�รับมอบอํานาจ  
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบหรือเอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนขอผู�ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา  แก�ไขเอกสาร
ประกอบการอนุมัติ 
ค.4  อธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจ พิจารณาอนุมัติ ส#งกลับไปหัวหน�าหน#วยงานดําเนินการ 
หมายเหตุ กรณีไม#อนุมัติหรือ เอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืน ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา  แก�ไขเอกสาร
ประกอบการอนุมัติ 

1.2 ข้ันตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร�อมวิเคราะห�ระเบียบท่ีใช�ในการเบิกจ#าย  
ค 5 หัวหน�าหน#วยงาน เม่ือได�รับอนุมัติ ให�พิจารณา ผู�ปฏิบัติงานตามหน#วยงาน แยกเป�น 2 กรณี คือ
ผู�ปฏิบัติงานในหน#วยงาน ดําเนินการสั่งการ และผู�ปฏิบัติงานนอกหน#วยงาน ส#งต#อ หน#วยงานธุรการจัดทํา
คําสั่ง ฯ 
ค 6 หน#วยงานธุรการของมหาวิทยาลัยจัดทําคําสั่งกรณีมีผู�ปฏิบัติงานแยก หน�าท่ี แยกอัตราการเบิก เตรียม
เอกสารลงเวลาปฏิบัติงาน ผู�ควบคุมลงนาม มีรายมือชื่อผู�ปฏิบัติงาน ตรวจสอบสิทธิเป�นบุคลากรมหาวิทยาลัย 
แยกเบิกตามประเภทบุคลากรจากแหล#งเงินงบประมาณจากเงินเดือนและค#าตอบแทน ตามระยะเวลาท่ีขอ
อนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
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ค 7  หัวหน�าหน#วยงาน  สั่งการให�เริมปฏิบัติงานและควบคุมผู�ปฏิบัติงานนอกเวลาตามการอนุมัติของ
มหาวิทยาลัย กรณีมีการ เพ่ิม เปลี่ยนแปลง ผู�ปฏิบัติงานขออนุมัติ ต#ออธิการบดีก#อนเริ่มปฏิบัติ 
ค 8 ผู�ปฏิบัติงานจัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ#าย ใบลงเวลาประจําวัน ใบสรุปการลงเวลา จัดทําเอกสาร
หลักฐานการรับเงินล#วงเวลา กรณีเข�าธนาคารให�แนบหนังสือยินยอมการรับเงินผ#านธนาคารพร�อมหน�าบัญชี
ธนาคาร เบิกตามการบันทึกหรือคําสั่งท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติ ส#งต#อเจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย 

1.3 ข้ันตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 
ค 9 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย รวบรวมเอกสาร ตรวจสอบใบลงเวลาตรวจสอบกับ
คําสั่งหรือบันทึกอนุมัติให�ปฏิบัติงานนอกเวลา จัดทําใบสรุปการลงเวลาสรุปวันปฏิบัติงานนอกเวลา จัดทํา
เอกสารหลักฐานการรับเงินล#วงเวลา (กจ9) กรณีจ#ายเงินผ#านธนาคารให�ผู�ได�รับเงินค#าตอบแทน จัดทําหนังสือ
แสดงเจตนาขอรับเงินผ#านธนาคารรูปแบบเอกสารตามกระทรวงการคลังกําหนด 
หมายเหตุ กรณีเอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืน ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา  แก�ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ค 10  เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย บันทึกในแบบใบขอเบิกค#าตอบแทนปฏิบัติงานนอก
เวลา ในระบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบกับเอกสารการเบิกจ#ายค#าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ค 11 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย พิมพ�บันทึกแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับ
ค#าตอบแทน ในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ส#งผู�ปฏิบัติงานนอกเวลา ลงนาม 
ค 12 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา   ลงนามแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทน ส#งให�หัวหน�า
หน#วยงาน  
ค 13 หัวหน�าหน#วยงาน พิจารณา เห็นชอบลงลายมือชื่อหัวหน�าผู�ควบคุมเป�นผู�ขออนุมัติเบิกลงนามเป�นผู�ขอ
เบิก เสนอผู�พิจารณาอนุมัติของหน#วยงาน นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบหรือเอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนขอผู�ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา  แก�ไขเอกสาร
ประกอบการอนุมัติ 

2. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานคลัง   
2.1  ข้ันตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ#าย 

ค 14 ฝVายธุรการกองคลัง รับแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของ
หน#วยงานลงนามแล�ว นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
และลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 
ค 15 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย รับเอกสารการขอเบิกค#าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจาก
หน#วยงานเจ�าของงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ แหล#งเงินเพ่ือพิจารณาระเบียบในการเบิกจ#ายและการ
เดินทางเป�นไปโครงการท่ีได�รับอนุมัติเงินงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนของเอกสารการขอของ
เบิกประกอบด�วย 
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1.หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยมีสาระสําคัญดังนี้ 
1.1  รายชื่อผู�ปฏิบัติงาน 
1.2  กําหนดเวลาเริ่มต�นและสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
1.3  เหตุผลและความจําเป�นสําหรับการขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
1.4  ให�ระบุระเบียบท่ีขอเบิกไว�ในบันทึก/ หนังสืออนุมัติให�ปฏิบัติงาน  
1.5  ระบุแหล#งงบประมาณ และจํานวนเงินท่ีประมาณการจ#าย 

2. คําสั่งให�ปฏิบัติงาน (ถ�ามี) 
3. ใบลงเวลาการปฏิบัติงานและลงนามรับรองการปฏิบัติงาน/ผู�ควบคุมงาน 
4. แบบฟอร�มหลักฐานการขอรับเงินค#าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ     

หมายเหตุ กรณี ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงาน
ท่ีเป�นเจ�าของงบประมาณ พร�อมแจ�งข�อผิดพลาดท่ีตรวจพบเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ค 16 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ#ายแล�ว ถูกต�อง
ตามระเบียบแล�วดําเนินการ ลงนามและลงทะเบียนคุมขอเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ เสนอ
แบบเสนอแบบเบิกค#าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�า
งานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส#งเรื่องท้ังหมดให� ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย 
ค 17 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย  ให�ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ#ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล�วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน�าในระบบ ตรวจสอบแหล#งเงิน ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ีจ#าย ภาษีหัก 
ณ ท่ีจ#าย ชื่อผู�รับเงิน และคู#บัญชีท่ีบันทึก พิมพ� 1 ฉบับ เสนอผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�า
งานท่ีได�รับมอบหมาย 
ค 18 ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามเสนอ
อธิการบดี หรือผู�ได�รับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ  ประกอบกับ แบบเบิกค#าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย 
นําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
หมายเหตุ กรณี อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายไม#เห็นชอบ ส#งคืนผู�ขอ
เบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสาร 
ค19 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ#ายหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เง่ือนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจให�
รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม#เกิน 300,000.-บาท หรือผู�รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินท่ีเกินกว#า 300,000.-
บาทในหน#วยงานท่ีได�รับมอบหมายให�รักษาการ ให�อธิการบดีเป�นผู�อนุมัติ เม่ือเอกสารขออนุมัติการเบิกจ#าย
แล�วส#งหน#วยงานปฏิบัติหน�าท่ีเบิกจ#ายต#อไป  
หมายเหตุ กรณี อธิการบดี ไม#อนุมัติ ส#งคืนผู�ขอเบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
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2.2  ข้ันตอนการเบิกจ#าย 
ค 20 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย รับงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและแบบใบขอเบิกเงินค#าใช�จ#ายเดินทาง
ไปราชการ พร�อมเอกสารหลักฐานแบบการเบิก  ท่ีได�รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจลงนาม
แล�ว  
ค 21 พิจารณาหลักฐาน ใบสําคัญประกอบการเบิกจ#าย ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 

ค 21.1 กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินให�วางเบิกเงินผ#านระบบ GFMIS  ให�
กรมบัญชีกลางจ#ายเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยเพ่ือจ#ายเงินผ#านมหาวิทยาลัยสั่งจ#ายเข�าบัญชี 
มหาวิทยาลัย  

ค 21.2 กรณีเงินรายได� จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ธนบุรี สั่งจ#ายผู�เบิกหรือสั่งจ#ายมหาวิทยาลัย กรณีชดใช�เงินยืมราชการ เสนอ อธิการบดีและผู�ท่ีได�รับมอบหมาย 
ตามเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  การจ#ายให�มหาวิทยาลัยจ#ายเป�นเงินสดหรือสั่งจ#ายเช็คให�ผู�มีสิทธิรับเงิน
พร�อมจัดทําทะเบียนคุมเช็คกรณี 
ค 22 ผู�มีหน�าท่ีจ#าย รับเงินแผ#นดินหรือรับเงินรายได�เข�าบัญชีมหาวิทยาลัย หรือเบิกเงินรายได�หรือเงินรับฝาก
ตามโครงการมหาวิทยาลัย  
ค 23  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ดําเนินการจ#ายเงิน แก#ผู�ขอเบิก/ผู�มีสิทธิรับเงินแยกตามกรณีดังนี้ 

ค 23.1ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จ#ายเช็คลงนามสั่งจ#ายแล�วฝากเข�ามหาวิทยาลัย ส#งใช�เงินยืมนอก
งบประมาณ ตามจํานวนท่ีเบิก พร�อมลงนามในเอกสารงบหน�าใบสําคัญ 
ค 23.2 จ#ายเช็คลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสดให�ผู�มีสิทธิรับเงินรายบุคคล พร�อมลงนามใน
เอกสารงบหน�าใบสําคัญ 

ค 24 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#ายผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย บันทึกใบสําคัญคู#จ#ายแยกตามประเภทแหล#งเงินงบประมาณ
และปGงบประมาณ 
ค 25  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย  ประทับตราข�อความว#า “ จ#ายเงินแล�ว” เม่ือจ#ายเสร็จสิ้น บนเอกสารงบหน�า
ใบสําคัญจ#าย พร�อมบันทึกเลขท่ีใบสําคัญจ#ายแยกตามแหล#งเงินงบประมาณ ในเอกสารและในทะเบียนคุม
เอกสารแยกตามแหล#งเงินงบประมาณ บันทึกรายการจ#ายเงินประจําวันสรุปยอดเงินสด ธนาคาร ใบสําคัญ 
และลูกหนี้คงเหลือประจําวันโดยลงลายมือชื่อรับรองการจ#าย พร�อมวันเดือนปGท่ีจ#ายกํากับไว�ในงบหน�า
ใบสําคัญคู#จ#ายและหลักฐานการจ#ายทุกฉบับเพ่ือประโยชน�ในการตรวจสอบ 
ค 26  ส#งงานบัญชี 
(ส้ินสุดกระบวนการ) 
 
 
 
 

35



3. การจัดกลุ�มข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค'การดําเนินงาน ได" 3 กลุ�มดังนี้ 
3.1 ข้ันตอนปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกอบด�วย  ค1,ค 2,ค 3,ค.4,  ค 6,ค 9,ค 12, ค 15,ค 17,

ค 18,ค 19,ค 20,ค 21,ค 21.1, ค 21.2, ค 22,ค 23, ค 24,ค 25,  ค 26       
3.2 ข้ันตอนปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบ การควบคุมภายใน ประกอบด�วย ค 7,ค 13,ค 14,ค 16 
3.3 ข้ันตอนปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยกําหนดให�ปฏิบัติ ประกอบด�วย ค 5,ค 8, ค 10, ค 11
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการการเบิกจ#ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการการเบิกจ#ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการการเบิกจ#ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการการเบิกจ#ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ต#อ) 
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4.ข"อมูลสัมภาษณ' ข"อมูลสัมภาษณ'ของผู"ตรวจสอบภายในและผู"ตรวจอนุมัติ ป9จจัยตรวจควบคุม
ในการเบิกจ�าย 

4.1. สอบทานความครบถ�วนของเอกสารประกอบการเบิกเงินค#าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ  คําสั่งอนุมัติให�ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  หลักฐานการลงลายมือชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและ วันหยุดราชการ   หลักฐานการจ#ายเงินค#าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

4.2. การขออนุมัติ หรือ คําสั่งปฏิบัติงานนอกเวลา มีการกําหนดรายชื่อผู�ปฏิบัติงานไม#ครบถ�วน
หรือมีการแก�ไขโดยไม#ขออนุมัติ ไม#กําหนดระเบียบและอัตราท่ีใช�ในการเบิกจ#าย หรือไม#กําหนดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน    

4.3. ไม#มีการตรวจสอบผู�ปฏิบัติงานนอกเวลาไม#เป�นไปตามคําสั่งให�ปฏิบัติงาน งาน เวลา สถานท่ี
ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได�รับค#าตอบแทนทําให�เป�นการเบิกค#าตอบแทนซํ้าซ�อน 

4.4. สอบทานงบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ลายมือชื่อผู�อนุมัติจ#ายเงิน ลายมือชื่อผู�รับเงิน  จํานวนเงินท่ี
จ#ายถูกต�องตรงกับหลักฐานการจ#าย ลายมือชื่อผู�จ#ายเงิน และวัน เดือน ปG ท่ีจ#ายเงิน 

4.5. หลักฐานการจ#ายเงินจะต�องมีการลงนามรับเงินในเอกสารท่ีใช�เบิกครบถ�วน  
 
4. การเบิกเงินค�าตอบแทนนักเรียน  นักศึกษา  ท่ีช�วยปฏิบัติงานราชการ 
ข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการการเบิกเงินค#าตอบแทนนักเรียน นักศึกษา ท่ีช#วยปฏิบัติงาน
ราชการ 

1. ข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#ายของหน#วยงานเจ�าของงบประมาณ   
1.1.ข้ันตอนการพิจารณางบประมาณ 

ง1 หัวหน�าหน#วยงานหรือผู�ควบคุมงานท่ีต�องการนักศึกษาช#วยปฏิบัติงานราชการ บันทึกขออนุมัตินักศึกษา
ช#วยปฏิบัติงานราชการ โดยมีเหตุผลความจําเป�น ภาระงานท่ีทําในช#วงเวลาปฏิบัติงานล#วงเวลา รายชื่อ
นักศึกษาผู�ปฏิบัติงาน กําหนดเวลาเริ่มต�นและสิ้นสุดการปฏิบัติงาน  อัตราการเบิก แหล#งเงินงบประมาณเบิกได�
ตามระเบียบกระทรวงการคลังจากเงินงบประมาณแผ#นดิน หรือสามารถให�เบิกจากเงินรายได� ตามความจําเป�น
และเหมาะสม  ในการเบิกค#าตอบแทนนักศึกษาช#วยปฏิบัติงาน  ต�องพิจารณาสาระท่ีสําคัญ  ดังนี้ 

1. หัวหน�าส#วนราชการพิจารณาจ�างได�ตามความจําเป�น เหมาะสม และเพ่ือประโยชน�ของทาง
ราชการ โดยให�พิจารณาเฉพาะช#วงเวลาท่ีจําเป�นต�องอยู#ปฏิบัติงานในครั้งนั้น ๆ  

2. การพิจารณานักศึกษาช#วยปฏิบัติงานในภารกิจท่ีจําเป�นเร#งด#วนต�องดําเนินการแต#มีเจ�าหน�าท่ี
ปฏิบัติงานไม#เพียงพอ และพิจารณาแล�วว#านักเรียน นักศึกษาสามารถปฏิบัติงานนั้นได� 

3. ช#วงเวลาในการปฏิบัติงานต�องเป�นเวลานอกเวลาเรียน ในวันปกติและวันหยุดราชการ วันปmด
ภาคเรียน โดยนักศึกษาจะต�องไม#เป�นเวลาตามตารางสอนของวิชาท่ีนักศึกษาลงทะเบียน 
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4. นักศึกษาของมหาวิทยาลัยช#วยปฏิบัติงานราชการ ต�องเป�นนักศึกษาท่ีมีสถานภาพนักศึกษา
ปกติในปGการศึกษา โดยต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส#วนราชการ เจ�าของงบประมาณหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย
ก#อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ง 2 หัวหน�าหน#วยงานหรือผู�ควบคุมงานท่ีต�องการนักศึกษาช#วยปฏิบัติงานราชการ  พิจารณาเงินงบประมาณ 

ง 2.1 เงินงบประมาณจากโครงการกิจกรรม ท่ีได�รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
ประเภทงบดําเนินการ ตามท่ีได�อนุมัติการจัดสรรประจําปG เปHาหมายตัวชี้วัดการจัดสรรเงินงบประมาณ ของ
หน#วยงานตามโครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค�ของโครงมีวัตถุประสงค�เพ่ือการปฏิบัติงานตามภารกิจ หรือตาม
นโยบายมหาวิทยาลัย หรือโครงการท่ีได�รับการจัดสรรเงินงบประมาณ 

ง 2.2 กรณีไม#มีเงินงบประมาณท่ีได�อนุมัติ ขออนุมัติโครงการและเงินงบประมาณ จากงบกลาง
ของมหาวิทยาลัย จํานวนอัตราการเบิกจ#ายตามระเบียบ 
หมายเหตุ กรณีไม#มีรหัสงบประมาณหรือ เอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืน ผู�ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา  แก�ไข
เอกสารประกอบการพิจารณางบประมาณและอนุมัติ 
ง 3 หัวหน�าหน#วยงานหรือผู�ควบคุมงานท่ีต�องการนักศึกษาช#วยปฏิบัติงานราชการ  พิจารณาโครงการ เม่ือ
เห็นชอบ เสนอพิจารณาอนุมัติ ต#ออธิการบดีหรือผู�ท่ีได�รับมอบอํานาจ  
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบหรือเอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนขอผู�ขออนุมัติ นักศึกษาช#วยปฏิบัติงานราชการ  
แก�ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ง.4  อธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจ พิจารณาอนุมัติ ส#งกลับไปหัวหน�าหน#วยงานดําเนินการ 
หมายเหตุ กรณีไม#อนุมัติหรือ เอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืน ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา  แก�ไขเอกสาร
ประกอบการอนุมัติ 
ง 5 หน#วยงานธุรการของมหาวิทยาลัยจัดทําคําสั่ง 1) กรณีมีผู�ปฏิบัติงานแยก หน�าท่ี แยกอัตราการเบิก มีราย
มือชื่อนักศึกษาผู�ปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาท่ีได�รับการอนุมัติปฏิบัติงาน  

1.2 ข้ันตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร�อมวิเคราะห�ระเบียบท่ีใช�ในการเบิกจ#าย  
ง 6 หัวหน�าหน#วยงาน รับบันทึกอนุมัติการดําเนินการก#อนวันท่ีเริ่มปฏิบัติงาน สั่งการให�เริ่มปฏิบัติงานและ
ควบคุมนักศึกษาช#วยปฏิบัติงานตามคําอนุมัติของมหาวิทยาลัย กรณีมีการเพ่ิม เปลี่ยนแปลงผู�ปฏิบัติงานขอ
อนุมัติต#ออธิการบดีก#อนเริ่มปฏิบัติงาน  
ง 7 ผู�ปฏิบัติงานจัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ#าย ใบลงเวลาปฏิบัติงานประจําวัน ใบสรุปการลงเวลา 
เอกสารหลักฐานการรับเงินล#วงเวลา   
ง 8  ผู�ควบคุมลงนาม ควบคุมการปฏิบัติงานในทุกสิ้นวันทํางานตรวจสอบรายชื่อตามคําสั่งหรือบันทึกท่ีอนุมัติ 
ได�ให�เป�นไปตามวัตถุประสงค� ตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงานอย#างเคร#งครัด ไม#สามารถทําก#อนหรือทํา
ย�อนหลัง 
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1.3 ข้ันตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 
ง 9 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย รวบรวมเอกสาร 1) ใบลงเวลาตรวจสอบกับคําสั่งหรือ
บันทึกอนุมัติให�ปฏิบัติงานนอกเวลา จัดทําใบสรุปการลงเวลาสรุปวันปฏิบัติงานนอกเวลา จัดทําเอกสาร
หลักฐานการรับเงินล#วงเวลาท่ีกระทรวงการคลังกําหนด (แบบ บก -กจ 9) กรณีจ#ายเงินผ#านธนาคารให�ผู�ได�รับ
เงินค#าตอบแทนจัดทําหนังสือแสดงเจตนาขอรับเงินผ#านธนาคารรูปแบบเอกสารตามกระทรวงการคลังกําหนด 
หมายเหตุ กรณีเอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืน ขออนุมัติหัวหน�าหน#วยงานหรือผู�ควบคุมงานท่ีต�องการนักศึกษา
ช#วยปฏิบัติงานราชการ แก�ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ง 10  เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย บันทึกในแบบใบขอเบิกค#าตอบแทนปฏิบัติงาน ใน
ระบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบกับเอกสารการเบิกจ#ายค#าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ง 11 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย พิมพ�บันทึกแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับ
ค#าตอบแทน ในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ส#งผู�ปฏิบัติงานนอกเวลา ลงนาม 
ง 12 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา   ลงนามแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทน ส#งให�หัวหน�า
หน#วยงาน  
ง 13 หัวหน�าหน#วยงาน พิจารณา เห็นชอบลงลายมือชื่อหัวหน�าผู�ควบคุมเป�นผู�ขออนุมัติเบิกลงนามเป�นผู�ขอ
เบิก เสนอผู�พิจารณาอนุมัติของหน#วยงาน นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบหรือเอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนขอผู�ขออนุมัติปฏิบัติงาน แก�ไขเอกสารประกอบการ
อนุมัติ 

2. ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#ายของหน#วยงานคลัง   
2.1 ข้ันตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ#าย 

ง 14 ฝVายธุรการกองคลัง รับแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของ
หน#วยงานลงนามแล�ว นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
และลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 
ง 15 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย รับเอกสารการขอเบิกค#าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจาก
หน#วยงานเจ�าของงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ แหล#งเงินเพ่ือพิจารณาระเบียบในการเบิกจ#ายและการ
เดินทางเป�นไปโครงการท่ีได�รับอนุมัติเงินงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนของเอกสารการขอของ
เบิกประกอบด�วย 

1.หนังสือขออนุมัติ ให�นักศึกษาช#วยงานราชการ  โดยมีสาระสําคัญดังนี้ 
1.1.รายชื่อผู�ปฏิบัติงาน 
1.2.กําหนดเวลาเริ่มต�นและสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
1.3.เหตุผลและความจําเป�นสําหรับการขอนักศึกษาช#วยงานราชการ 
1.4.ให�ระบุระเบียบไว�ในบันทึก/ หนังสืออนุมัติให�ปฏิบัติงาน 
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1.5.ระบุแหล#งงบประมาณ และจํานวนเงินท่ีประมาณการจ#าย 
2. สั่งให�ปฏิบัติงาน (ถ�ามี) 
3. ใบลงเวลาการปฏิบัติงานและลงนามรับรองการปฏิบัติงาน/ ผู�ควบคุมงาน 
4. แบบใบขอเบิกเงินค#าตอบแทนท่ีพิมพ�จากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด�านงบประมาณ  การเงิน 

การบัญชี การพัสดุ  และการบริหารสินทรัพย� ลงลายมือชื่อผู�ขออนุมัติ เสนอ คณบดี/ผู�อํานวยการสํานัก/  
ผู�อํานวยการสถาบัน ลงนาม 
หมายเหตุ กรณี ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงาน
ท่ีเป�นเจ�าของงบประมาณ พร�อมแจ�งข�อผิดพลาดท่ีตรวจพบเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ง 16 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ#ายแล�ว ถูกต�อง
ตามระเบียบแล�วดําเนินการ ลงนามและลงทะเบียนคุมขอเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ เสนอ
แบบเสนอแบบเบิกค#าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�า
งานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส#งเรื่องท้ังหมดให� ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย 
ง 17 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย  ให�ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ#ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล�วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน�าในระบบ ตรวจสอบแหล#งเงิน ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ีจ#าย ภาษีหัก 
ณ ท่ีจ#าย ชื่อผู�รับเงิน และคู#บัญชีท่ีบันทึก พิมพ� 1 ฉบับ เสนอผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือ
หัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมาย 
ง 18 ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามเสนอ
อธิการบดี หรือผู�ได�รับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ  ประกอบกับ แบบเบิกค#าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย 
นําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
หมายเหตุ กรณี อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายไม#เห็นชอบ ส#งคืนผู�ขอ
เบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสาร 
ง 19 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ#ายหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เง่ือนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจให�
รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม#เกิน 300,000.-บาท หรือผู�รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินท่ีเกินกว#า 300,000.-
บาทในหน#วยงานท่ีได�รับมอบหมายให�รักษาการ ให�อธิการบดีเป�นผู�อนุมัติ เม่ือเอกสารขออนุมัติการเบิกจ#าย
แล�วส#งหน#วยงานปฏิบัติหน�าท่ีเบิกจ#ายต#อไป  
หมายเหตุ กรณี อธิการบดี ไม#อนุมัติ ส#งคืนผู�ขอเบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 

2.2 ข้ันตอนการเบิกจ#าย 
ง 20 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย รับงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและแบบใบขอเบิกเงินค#าใช�จ#ายเดินทาง
ไปราชการ พร�อมเอกสารหลักฐานแบบการเบิก  ท่ีได�รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจลงนาม
แล�ว  
ง 21 พิจารณาหลักฐาน ใบสําคัญประกอบการเบิกจ#าย ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 
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ง 21.1 กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินให�วางเบิกเงินผ#านระบบ GFMIS  ให�กรมบัญชีกลางจ#ายเงิน
เข�าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยเพ่ือจ#ายเงินผ#านมหาวิทยาลัยสั่งจ#ายเข�าบัญชี มหาวิทยาลัย  
ง 21.2 กรณีเงินรายได� จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี สั่งจ#ายผู�
เบิกหรือสั่งจ#ายมหาวิทยาลัย กรณีชดใช�เงินยืมราชการ เสนอ อธิการบดีและผู�ท่ีได�รับมอบหมาย ตามเง่ือนไขท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด  การจ#ายให�มหาวิทยาลัยจ#ายเป�นเงินสดหรือสั่งจ#ายเช็คให�ผู�มีสิทธิรับเงินพร�อมจัดทํา
ทะเบียนคุมเช็คกรณี 
ง 22 ผู�มีหน�าท่ีจ#าย รับเงินแผ#นดินหรือรับเงินรายได�เข�าบัญชีมหาวิทยาลัย หรือเบิกเงินรายได�หรือเงินรับฝาก
ตามโครงการมหาวิทยาลัย  
ง 23  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ดําเนินการจ#ายเช็คลงนามสั่งจ#ายผู�รับหรือเข�าบัญชีจ#ายเงินเข�าบัญชีผู�รับหรือเงินสด
ให�ผู�มีสิทธิรับเงินรายบุคคล พร�อมลงนามในเอกสารงบหน�าใบสําคัญ 
ง 24 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#ายผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย บันทึกใบสําคัญคู#จ#ายแยกตามประเภทแหล#งเงินงบประมาณ
และปGงบประมาณ 
ง 25  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย  ประทับตราข�อความว#า “ จ#ายเงินแล�ว” เม่ือจ#ายเสร็จสิ้น บนเอกสารงบหน�า
ใบสําคัญจ#าย พร�อมบันทึกเลขท่ีใบสําคัญจ#ายแยกตามแหล#งเงินงบประมาณ ในเอกสารและในทะเบียนคุม
เอกสารแยกตามแหล#งเงินงบประมาณ บันทึกรายการจ#ายเงินประจําวันสรุปยอดเงินสด ธนาคาร ใบสําคัญ 
และลูกหนี้คงเหลือประจําวันโดยลงลายมือชื่อรับรองการจ#าย พร�อมวันเดือนปGท่ีจ#ายกํากับไว�ในงบหน�า
ใบสําคัญคู#จ#ายและหลักฐานการจ#ายทุกฉบับเพ่ือประโยชน�ในการตรวจสอบ 
ง 26 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ตรวจสอบครบถ�วน ส#งต#องานบัญชี  
(ส้ินสุดกระบวนการ) 

 
3.การจัดกลุ�มข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค'การดําเนินงาน ได" 3 กลุ�มดังนี้ 
3.1. ข้ันตอนปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกอบด�วย ง1,ง 2,ง 3,ง.4 ,ง 6,ง 9,ง 12,ง 15,ง 16,ง 17,ง 18,

ง 19,ง 20,ง 21,ง 21.1,ง 21.2,ง 22,ง 23,  ง 24,ง 25,  ง 26 
3.2. ข้ันตอนปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบ การควบคุมภายใน ประกอบด�วย ง 13 
3.3. ข้ันตอนปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยกําหนดให�ปฏิบัติ ประกอบด�วย ง5,ง 7,ง 10,ง11,ง 14 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายเงินค#าตอบแทนนักเรียน นักศึกษาที่ช#วยปฏิบัติงาน 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายเงินค#าตอบแทนนักเรียน นักศึกษาที่ช#วยปฏิบัติงาน (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายเงินค#าตอบแทนนักเรียน นักศึกษาที่ช#วยปฏิบัติงาน (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายเงินค#าตอบแทนนักเรียน นักศึกษาที่ช#วยปฏิบัติงาน (ต#อ) 
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4.ข"อมูลสัมภาษณ'ของผู"ตรวจสอบภายในและผู"ตรวจอนุมัติ ป9จจัยตรวจควบคุมในการเบิกจ�าย 
4.1. สอบทานความครบถ�วนของเอกสารประกอบการเบิกจ#ายเงินค#าตอบแทนนักเรียน นักศึกษาท่ี

ช#วยปฏิบัติงาน  หนังสือขออนุมัติให�นักศึกษาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  หลักฐานการลงลายมือชื่อการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  หลักฐานการจ#ายเงินค#าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

4.2. สอบทานงบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ลายมือชื่อผู�อนุมัติจ#ายเงิน ลายมือชื่อผู�รับเงิน  จํานวนเงินท่ี
จ#ายถูกต�องตรงกับหลักฐานการจ#าย ลายมือชื่อผู�จ#ายเงิน และวัน เดือน ปG ท่ีจ#ายเงิน 

4.3 หลักฐานการจ#ายเงินจะต�องมีการลงนามรับเงินในเอกสารท่ีใช�เบิกครบถ�วน  
  
5. การเบิกจ�ายค�าใช"จ�ายเก่ียวกับการสอบแข�งขันบุคคล  

ข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการการการเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเก่ียวกับการสอบแข#งขัน
บุคคล  

1.ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานเจ"าของงบประมาณ   
1.1.ข้ันตอนการพิจารณางบประมาณ 

จ 1  ผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการสรรหาบุคลากร จัดทํา
จัดทําแบบขออนุมัติงบประมาณ แบบโครงการสอบแข#งขันท่ีได�รับอนุมัติ เพ่ือจัดสรรเงินงบประมาณประเภท
เงินรับฝากตามโครงการท่ีได�รับอนุมัติ ตามวงเงินท่ีมหาวิทยาลัยจัดเก็บค#ารับสมัครสอบแต#ละโครงการ และ
เอกสารโครงการเบิกค#าตอบแทนสอบแข#งขันบุคลากรและคําสั่งแต#งต้ังคณะกรรมการดําเนินการตามประเภท
บุคลากรท่ีดําเนินการสอบ บุคลากรท่ีจัดหาเป�นตําแหน#งงานท่ีได�รับเงินเงินเดือนหรือค#าตอบแทนจากเงิน
งบประมาณจากงบประมาณแผ#นดิน งบเงินเดือน โดยใช�ระเบียบกระทรวงการคลังว#าด�วยการจ#ายเงิน
ค#าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 เบิกเงินงบประมาณจากงบประมาณแผ#นดิน  แต#เนื่องป1จจุบันมหาวิทยาลัยมี
การดําเนินการจัดหาบุคลากรท่ีต�องจ#ายเงินค#ากรรมการ เป�นบุคลากรท่ีจัดหาเป�นตําแหน#งงานท่ีได�รับเงิน
เงินเดือนหรือค#าตอบแทนจากเงินงบประมาณจากงบประมาณแผ#นดิน งบเงินอุดหนุน เพ่ือจ�างพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎธนบุรี เรื่อง อัตราค#าธรรมเนียมการสอบและอัตราค#าตอบแทน
กรรมการผู�ออกและตรวจข�อสอบเพ่ือบรรจุและแต#งต้ังบุคคลเข�าปฏิบัติงานเป�นพนักงานมหาวิทยาลัย หรือ
ลูกจ�างชั่วคราวจ#ายเงินจากเงินรายได� โดยต�องดําเนินการจัดทําโครงการสอบแข#งขันบุคลากรเสนออนุมัติ
มหาวิทยาลัย ประมาณการรายได�ค#าสมัครสอบและค#าใช�จ#ายในการจ#ายกรรมการตามระเบียบ  
จ 2 ผู�มีหน�าท่ีพิจารณางบประมาณ  พิจารณาแหล#งเงินงบประมาณจากเงินค#าสมัครสอบท่ีมหาวิทยาลัยได�รับ
ในปGงบประมาณคํานวณค#าใช�จ#ายในการเบิก ต้ังรหัสเงินงบประมาณตามแหล#งเงินท่ีใช�ในการเบิกจ#าย  

1.1.ข้ันตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร�อมวิเคราะห�ระเบียบท่ีใช�ในการเบิกจ#าย 
จ 3 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย ได�รับแบบอนุมัติโครงการ และโครงการท่ีได�รับอนุมัติ
จากมหาวิทยาลัย ดําเนินการบันทึกขออนุมัติโครงการในระบบสารสนเทศ 
จ 4 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย พิมพ�ใบขออนุมัติโครงการในระบบสารสนเทศ 
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จ 5 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย เตรียมเอกสารโครงการการ คําสั่ง แบบคําขออนุมัติ
จากระบบ ส#งให�ผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการสรรหาบุคลากร 
ลงนาม ในระบบสารสนเทศ พร�อมแนบคําสั่งและโครงการ และเสนอหัวหน�าหน#วยงานพิจารณา 
จ 6 ผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการสรรหาบุคลากร ลงนามใน
ระบบสารสนเทศ พร�อมแนบคําสั่งและโครงการ และเสนอหัวหน�าหน#วยงาน 
จ 7 หัวหน�าหน#วยงานพิจารณา เห็นชอบ โครงการ เสนอ หน#วยงานคลังพิจารณาระเบียบฯ 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบหรือเอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนผู�รับผิดชอบผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหาร
หรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ แก�ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
จ 8 หน#วยงานคลังพิจารณา เห็นชอบ ในระเบียบการเบิกจ#าย และวงเงินงบประมาณท่ีใช�ในการเบิกจ#าย  
นําเสนออธิการบดีหรือผู�ได�รับมอบหมายพิจารณา 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบหรือเอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนหัวหน�าหน#วยงาน แก�ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
จ 9 อธิการบดี หรือผู�ท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามอนุมัติ ส#ง ผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนา
ระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ 
หมายเหตุ  กรณี ไม#อนุมัติ ส#งกลับไปยัง ผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ
ปรับปรุงแก�โครงการ และเอกสารให�ถูกต�องหรือยกเลิกโครงการท่ีขอเบิก 
จ 10 ผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ เตรียมเอกสารการปฏิบัติงานขออนุมัติ
ในแบบระบบสารสนเทศ พร�อมแนบคําสั่งและโครงการ  
หมายเหตุ  กรณีไม#ยืมเงิน ให�ดําเนินการข�อ จ 16  
จ 11  ผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ ดําเนินการยืมเงินนอกงบประมาณ  

จ 11.1 บันทึกการยืมเงินในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย กําหนดสัญญายืมตามเอกสารท่ี
ได�รับอนุมัติไปราชการ  
จ 11.2 พิมพ� เอกสาร ใบยืมเงินนอกงบประมาณ พร�อมสําเนา 2 ฉบับ  ส#งกลับไปยังผู�ท่ีได�รับ
มอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรม  ลงนาม 
จ 11.3   ลงนาม ส#งขอตรวจสอบสิทธิการยืมเงินตามระเบียบ ผ#าน ผู�อํานวยการกลุ#มงานคลัง
หรือผู�ได�รับมอบหมาย พิจารณา  

จ 12  ผู�อํานวยการกลุ#มงานคลังหรือผู�ได�รับมอบหมาย พิจารณา เห็นชอบเสนออธิการบดีหรือผู�ได�รับมอบ
อํานาจ อนุมัติ รับเงินก#อนเดินทางไปราชการ ผ#านผู�อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
หมายเหตุ  กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งกลับไปยัง ผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ 
จ 13  ผู�อํานวยการสํานักงานอธิการบดี พิจารณา  เห็นชอบ เสนอ อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ  กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งกลับไปยัง  ผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ 
ปรับแก�เอกสารให�ถูกต�อง 
จ14   อธิการบดี พิจารณา อนุมัติ ส#งต#อหน#วยงานคลังดําเนินการ 

51



หมายเหตุ  กรณี ไม#อนุมัติ ส#งกลับไปยัง ผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ 
ปรับปรุงแก�เอกสารให�ถูกต�องหรือยกเลิกโครงการท่ีขอเบิก 
จ15   ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ดําเนินการจ#ายเงินยืมฯ 
จ 16  ผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ ตามโครงการท่ีได�รับอนุมัติตามท่ีได�รับ
อนุมัติ 

1.2.ข้ันตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 
จ 17  ผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ รวบรวมเอกสารตามระเบียบฯ ลง
นามเอกสารประกอบการเบิกเสนอผู�รับผิดชอบการเงินหน#วยงาน ตรวจสอบเอกสาร 
จ 18 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติ ประกอบด�วย 

1 เอกสารหลักฐานลงนามปฏิบัติงานในทุกสิ้นวันทํางาน 
2 เอกสารหลักฐานการจ#ายเงินสรุปตามประเภทกรรมการ อัตราการจ#าย จํานวนเงินจ#าย 

หมายเหตุ กรณีเจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน ตรวจสอบหลักฐานแล�วไม#ถูกต�อง คืนผู�ได�รับคําสั่งให�เดินทางไป
ราชการทบทวนเอกสารและแก�ไขก#อนส#งเบิกอีกครั้ง 
จ 19 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน บันทึกแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทน กรณีคืนเงินยืม
ให�ระบุ  จากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอผู�พิจารณาอนุมัติของ
หน#วยงาน นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย 
จ 20 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน พิมพ� เอกสารแบบขออนุมัติเบิกจ#ายในระบบสารสนเทศ ส#งให�ผู�อํานวยการ
กลุ#มพัฒนาระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ ลงนาม  
จ 21 ผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ ลงนาม เสนอผู�พิจารณาอนุมัติของ
หน#วยงาน  
จ 22 หัวหน�าหน#วยงานลงนามแบบขออนุมัติ นําส#งหน#วยงานคลัง 

2. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานคลัง   
2.1.ข้ันตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ#าย 

จ 23 ฝVายธุรการกองคลัง รับแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของ
หน#วยงานลงนามแล�ว นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
และลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 
จ 24  ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย รับเอกสารการขอเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากหน#วยงาน
เจ�าของงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ แหล#งเงินเพ่ือพิจารณาระเบียบในการเบิกจ#ายและการเดินทาง
เป�นไปโครงการท่ีได�รับอนุมัติเงินงบประมาณ ตรวจสอบเป�นการส#งใช�ใบสําคัญค#าใช�จ#ายชดใช�เงินยืม ระบุเลขท่ี
สัญญายืม ส#งเรื่องให�ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติแยกตามแหล#งเงินงบประมา ตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนของ
เอกสารการขอของเบิก ประกอบด�วย 
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1. ตรวจสอบความถูกต�องบันทึกขออนุมัติ แหล#งเงินงบประมาณ รายละเอียดการดําเนินงานตาม
โครงการ วันเวลาท่ีกําหนด 

2. ประกาศและคําสั่งแต#งต้ัง กรรมการ/เจ�าหน�าท่ีดําเนินการสอบท่ีได�รับอนุมัติปฏิบัติงาน 
3. สําเนาคําสั่งแต#งต้ังคณะกรรมการในแต#และประเภท 
4. สําเนารายชื่อผู�เข�าสอบแข#งขัน สอบคัดเลือก หรือคํารับรองจํานวนผู�เข�าสอบของประธาน 

กรรมการจัดสอบ 
5. ใบลงเวลาการปฏิบัติงานและลงนามรับรองการปฏิบัติงาน / ผู�ควบคุมงาน 
6. แบบฟอร�มหลักฐานการขอรับเงินค#าตอบแทนกรรมการ หลักฐานการรายชื่อใบสําคัญรับเงิน 

ผู�มีอํานาจลงนามควบคุมรับรอง 
7. แบบฟอร�มหลักฐานการขอรับเงินค#าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
8. มีความถูกต�อง เอกสารครบถ�วนสมบูรณ�วันเวลา ปฏิบัติงาน การลงรายมือชื่อ การรับรองการ

ปฏิบัติงาน เวลาปฏิบัติงานไม#ความซํ้าซ�อนวันเวลาเรียนและการเบิกค#าตอบแทนอ่ืน การคํานวณวันทํางานตาม
อัตราท่ีได�รับอนุมัติ และหลักฐานการรับเงิน 
หมายเหตุ กรณี ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงาน
ท่ีเป�นเจ�าของงบประมาณ พร�อมแจ�งข�อผิดพลาดท่ีตรวจพบเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
จ 25 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ#ายแล�ว ถูกต�อง
ตามระเบียบแล�วดําเนินการ ลงนาม แบบใบขอเบิกเงินสําหรับค#าตอบแทน เสนอ ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลัง
และพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส#งเรื่องท้ังหมดให� ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�า
ใบสําคัญคู#จ#าย 
 26  ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย  ให�ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ#ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล�วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน�าในระบบ ตรวจสอบแหล#งเงิน ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ีจ#าย ภาษีหัก 
ณ ท่ีจ#าย ชื่อผู�รับเงิน และคู#บัญชีท่ีบันทึก พิมพ� 1 ฉบับ เสนอผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือ
หัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมาย 
จ 27 ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามเสนอ
อธิการบดี หรือผู�ได�รับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ  ประกอบกับ แบบเบิกเงินสําหรับค#าตอบแทน  
หมายเหตุ กรณี อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายไม#เห็นชอบ ส#งคืนผู�ขอ
เบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสาร 
จ 28 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ#ายหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เง่ือนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจ
ให�รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม#เกิน 300,000.-บาท หรือผู�รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินท่ีเกินกว#า 
300,000.-บาทในหน#วยงานท่ีได�รับมอบหมายให�รักษาการ ให�อธิการบดีเป�นผู�อนุมัติ เม่ือเอกสารขออนุมัติการ
เบิกจ#ายแล�วส#งหน#วยงานปฏิบัติหน�าท่ีเบิกจ#ายต#อไป 
หมายเหตุ กรณี อธิการบดี ไม#อนุมัติ ส#งคืนผู�ขอเบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
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2.2ข้ันตอนการเบิกจ#าย 
จ 29 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย รับงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายในระบบสารสนเทศ และแบบใบขอเบิก
เงินค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ พร�อมเอกสารหลักฐานแบบการเบิก  ท่ีได�รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู�รับ
มอบอํานาจลงนามแล�ว 
จ30 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จัดทําเช็ค สั่งจ#ายผู�เบิกหรือสั่งจ#ายมหาวิทยาลัย เสนออธิการบดีและผู�ท่ีได�รับมอบ
อํานาจ ตามเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลักกําหนด 
จ 31 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จ#ายเงินผู�มีสิทธิได�รับเงินแยกตามกรณี ดังนี้ 

จ 31.1 จ#ายเช็คท่ีลงนามสั่งจ#ายแล�วฝากเข�ามหาวิทยาลัยส#งใช�เงินยืมนอกงบประมาณตาม
จํานวนท่ีเบิกพร�อมลงนามในเอกสารงบหน�าใบสําคัญ 
จ 31.2 จ#ายเช็คลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสดให�ผู�มีสิทธิรับเงินพร�อมลงนามในเอกสารงบหน�า
ใบสําคัญ 
จ 31.3 ส#งใช�เงินยืมนอกงบประมาณตามจํานวนท่ีเบิก จ#ายเช็คท่ีลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสด 
ให�ผู�มีสิทธิรับเงินส#วนต#าง จากเงินยืมฯ พร�อมลงนามในเอกสารงบหน�าใบสําคัญ 

จ 32 บันทึกเลขท่ีใบสําคัญคู#จ#ายแยกตามประเภทแหล#งเงินงบประมาณ/ปGงบประมาณ 
จ 33 จ#ายเงินเสร็จสิ้น บันทึกข�อความ “จ#ายเงินแล�ว” เอกสารงบหน�าใบสําคัญจ#ายและหลักฐานใบสําคัญจ#าย
พร�อมบันทึกเลขท่ีใบสําคัญจ#ายแยกตามแหล#งเงินงบประมาณในเอกสารและในทะเบียนคุมเอกสารแยกตาม
แหล#งเงินงบประมาณ  
จ 34 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ตรวจสอบครบถ�วน ส#งต#องานบัญชี  
 
(ส้ินสุดกระบวนการ) 
 

3.การจัดกลุ�มข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค'การดําเนินงาน ได" 3 กลุ�มดังนี้ 
3.1. ข้ันตอนปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกอบด�วย     จ 1,  จ 2,จ 5,จ 9,จ 11.3 ,  จ14,   จ15 ,จ 16 

,    จ 17,  จ 22,จ 24,  จ 28,จ 29,จ 30,จ  31,จ 32,จ 33,จ 34 
3.1ข้ันตอนปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบ การควบคุมภายใน ประกอบด�วย จ 7,จ 12 , จ 13,  จ 18,จ 

19,จ 25,จ 26,  จ 27 
3.2ข้ันตอนปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยกําหนดให�ปฏิบัติ ประกอบด�วย จ 3,จ 4,จ 6,จ 8,จ 10,จ 

11,  จ 11.1,จ 11.2,จ 20,จ 21,จ 23 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกเงินค#าใช�จ#ายเกี่ยวกับการสอบแข#งขันบุคคล 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกเงินค#าใช�จ#ายเกี่ยวกับการสอบแข#งขันบุคคล (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกเงินค#าใช�จ#ายเกี่ยวกับการสอบแข#งขันบุคคล (ต#อ) 
 

 

57



ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกเงินค#าใช�จ#ายเกี่ยวกับการสอบแข#งขันบุคคล (ต#อ) 
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4. ข"อมูลสัมภาษณ'ของผู"ตรวจสอบภายในและผู"ตรวจอนุมัติ ป9จจัยตรวจควบคุมในการเบิกจ�าย 
4.1 สอบทานความครบถ�วนของเอกสารประกอบการเบิกเงินค#าใช�จ#ายเก่ียวกับการสอบแข#งขัน

บุคคลเป�นเจ�าหน�าท่ีของรัฐ ความสอดคล�องของเอกสารประกอบการเบิกจ#าย ประกาศจัดหาบุคลากรตาม
คําสั่งของมหาวิทยาลัย การมีคําสั่งแต#งต้ังกรรมการ / เจ�าหน�าท่ีดําเนินการสอบ หลักฐานการลงลายมือชื่อการ
ปฏิบัติงาน และหลักฐานการจ#ายเงินค#าตอบแทนการปฏิบัติงาน มีความถูก ต�องตามวันเวลา สถานท่ี หน�าท่ี
ปฏิบัติงาน และมีการเบิกตามอัตราท่ีระเบียบกําหนด 

4.2 กรณีเป�นการเบิกจ#ายจากเงินท่ีเก็บค#าสมัครสอบ การเบิกจ#ายจะต�องไม#เกินเงินท่ีได�รับและตาม
จํานวนเงินท่ีได�รับอนุมัติจ#ายของมหาวิทยาลัย  

4.3 การลงนามในหลักฐานการจ#ายเงินของผู�เบิกจะต�องมีการลงนามรับเงินในเอกสารท่ีใช�เบิก
ครบถ�วน  

4.4 กรณีมีการยืมเงินนอกงบประมาณท่ีใช�ในการเบิกจ#าย จํานวนเงินเงินยืมต�องไม#เกินจํานวนเงินท่ี
ต�องจ#ายตามคําสั่ง กรณีมีเงินยืมเหลือจ#ายการดําเนินงานเสร็จสิ้นแล�วให�รีบคืนเงินสดต#อมหาวิทยาลัยโดยเร็ว 

4.5 สอบทานงบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ลายมือชื่อผู�อนุมัติจ#ายเงิน ลายมือชื่อผู�รับเงิน  จํานวนเงินท่ีจ#าย
ถูกต�องตรงกับหลักฐานการจ#าย ลายมือชื่อผู�จ#ายเงิน และวัน เดือน ปG ท่ีจ#ายเงิน 
 
6. การเบิกจ�ายการเช�ารถยนต'มาใช"ในราชการ  

ข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการการการเบิกจ#ายการเช#ารถยนต�มาใช�ในราชการ  
1. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานเจ"าของงบประมาณ   
1.1.ข้ันตอนการพิจารณางบประมาณ 

ฉ 1 หัวหน�าหน#วยงานรับผิดชอบดูแลงานยานพาหนะของมหาวิทยาลัย จัดทําโครงการเสนอขออนุมัติเงิน
งบประมาณประจําปG เพ่ือขอจัดสรรเงินงบประมาณเช#ารถใช�ในงานราชการ เสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติจัดสรร
เป�นเงินงบประมาณแผ#นดินหรือเงินรายได�มหาวิทยาลัย ดําเนินการก#อนเริ่มปGงบประมาณ  เม่ือได�รับพิจารณา
เงินงบประมาณแล�วส#งให�เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�มีหน�าท่ีรับผิดชอบงบประมาณของหน#วยงานการจัดสรรเงิน
งบประมาณมี 2 แหล#งเงิน 

ฉ 1.1  โครงการกิจกรรม ท่ีได�รับการจัดสรรงบประมาณแผ#นดินจากสํานักงบประมาณจาก
มหาวิทยาลัย ประเภทงบดําเนินการ  เปHาหมายตัวชี้วัดการจัดสรรเงินงบประมาณ วัตถุประสงค�การเช#าเพ่ือใช�
งานในโครงการกิจกรรม 

หมายเหตุ หลักการพิจารณางบประมาณ ใน ข�อ ฉ 2  
ฉ 1.2 โครงการกิจกรรม ท่ีได�รับการจัดสรรงบประมาณเงินรายได�จากสภามหาวิทยาลัย ประเภท

งบดําเนินการ  เปHาหมายตัวชี้วัดการจัดสรรเงินงบประมาณ วัตถุประสงค�การเช#าเพ่ือใช�ในงานราชการภารกิจ
ประจํา หลักการพิจารณางบประมาณ ใน ข�อ ฉ  3 
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ฉ 2 ผู�พิจารณางบประมาณ พิจารณาเงินงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรจากมหาวิทยาลัยกําหนดประเภทรถท่ี
เช#า จํานวน ระยะเวลาเช#า ท้ังแหล#งเงินงบประมาณแผ#นดินและเงินรายได�มหาวิทยาลัย ส#งต#อเจ�าหน�าท่ี
การเงินของหน#วยงานดําเนินการ กรณีจ�างเหมารถยนต�เพ่ือใช�งานตามโครงการ ดังนี้ 

1.วัตถุประสงค�การจ�างเหมารถยนต� เป�นไปตามท่ีได�รับอนุมัติในโครงการ 
2.อัตราค#าเช#าตามจํานวนเงินท่ีจ#ายจริงไม#เกินอัตราตามระเบียบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
3.ดําเนินการก#อนเริ่มโครงการ 

หมายเหตุ เม่ือตรวจสอบพบว#ามีเงินงบประมาณแล�วส#งให�เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู� มีหน�าท่ีรับผิดชอบ
งบประมาณของหน#วยงานดําเนินการต#อไปในข�อ ฉ 4 
ฉ 3 ผู�พิจารณางบประมาณ พิจารณาเงินงบประมาณท่ีมาหาวิทยาลัยจัดสรรเงินรายได�ในโครงการเพ่ือใช�เป�น
ค#ารถยนต�ในกรณีท่ีไม#มีการจัดสรรไว�ให�ดําเนินการขออนุมัติโครงการก#อนเช#ารถยนต�มาใช�งาน กรณีเช#ารถใช�ใน
ราชการ ดังนี้ 

1. วัตถุประสงค�การเช#ารถยนต�เพ่ือใช�ในการราชการ เช#น ใช�ในการปฏิบัติหน�าท่ีภารกิจ ใช�เป�น
รถยนต�ประจํา ตําแหน#ง เป�นต�น ให� มีความเหมาะสมกับประเภทรถและขนายเครื่องยนต�ตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 

2. จํานวนปGทําสัญญาเช#ารถยนต� เป�นไปตามระเบียบกําหนด 
3. หลักเกณฑ�การคํานวณค#าเช#ารถยนต�ใช�ในการกําหนดราคาเช#าหรือเป�นการเช#าพร�อมพนักงาน

ขับรถ ให�เป�นไปตามหลักเกณฑ�กระทรวงการคลังกําหนด 
4. เง่ือนไขการเช#าและรูปแบบสัญญาท่ีเช#าต�องไปตามระเบียบพัสดุฯ กําหนดไว� 
5. วงเงินงบประท่ีใช�ในการเช#ารถยนต�ส#วนราชการต�องไม#เกินวงเงินงบประมาณท่ีได�รับการ

จัดสรรห�ามโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณมาสมทบจ#ายหรือนําเงินรายได�มาสมทบจ#าย 
หมายเหตุ  เม่ือตรวจสอบพบว#ามีเงินงบประมาณแล�วส#งให�เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู� มีหน�าท่ีรับผิดชอบ
งบประมาณของหน#วยงานดําเนินการก#อนเริ่มให�ปฏิบัติงานดําเนินการต#อใน ข�อ ฉ 11 

1.1ข้ันตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร�อมวิเคราะห�ระเบียบท่ีใช�ในการเบิกจ#าย 
ฉ 4 เจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานการเงินหน#วยงาน บันทึกขออนุมัติโครงการในระบบ สารสนเทศ 
ฉ 5 เจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานการเงินหน#วยงาน พิมพ�ใบขออนุมัติโครงการในระบบสารสนเทศ 
ฉ 6  เจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานการเงินหน#วยงาน เตรียมเอกสารโครงการ คําสั่ง แบบคําขออนุมัติจากระบบส#งให� 
ผู�จัดทําโครงการลงนาม 
ฉ 7 ผู�จัดทําโครงการ ลงนามขออนุมัติในระบบสารสนเทศพร�อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา เสนอ
หัวหน�าหน#วยงานลงนาม 
ฉ 8 หัวหน�าหน#วยงาน พิจารณาลงนาม เห็นชอบ ส#ง หน#วยงานคลังพิจารณาระเบียบฯ 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบหรือเอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนผู�รับผิดชอบผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหาร
หรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ แก�ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
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ฉ 9 หน#วยงานคลังพิจารณา เห็นชอบ ในระเบียบการเบิกจ#าย และวงเงินงบประมาณท่ีใช�ในการเบิกจ#าย  
นําเสนออธิการบดีหรือผู�ได�รับมอบหมายพิจารณา 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบหรือเอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนหัวหน�าหน#วยงาน แก�ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
ฉ 10  อธิการบดี หรือผู�ท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามอนุมัติ ส#งผู�ปฏิบัติหน�าท่ีพัสดุ 
หน#วยงานหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ 
หมายเหตุ  กรณี ไม#อนุมัติ ส#งกลับไปยัง ผู�อํานวยการกลุ#มพัฒนาระบบบริหารหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ
ปรับปรุงแก�โครงการ และเอกสารให�ถูกต�องหรือยกเลิกโครงการท่ีขอเบิก 

1.2ข้ันตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 
ฉ 11  ผู�ปฏิบัติหน�าท่ีพัสดุหน#วยงานดําเนินการจัดหาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว#าด�วยการพัสดุ โดยการ
จัดหา โดยวิธีการตกลงราคา (กรณีค#าจ�างไม#เกิน 100,000.00 ยกเว�นกระทรวงการคลังกําหนดเป�นอย#างอ่ืน)  
ตรวจเอกสารการแบบรายงานขอซ้ือขอจ�าง ประกอบด�วย 

1 . หนังสือท่ีได�รับอนุมัติให�เช#ารถยนต�มาใช�ในราชการประกอบด�วย เหตุผล และความจําเป�น
ระยะเวลาการเช#า กําหนดเวลา ขนาดและประเภทของรถยนต�ท่ีต�องการเช#า อัตราค#าเช#า ขอบเขตการจ�าง 
ระบุแหล#งงบประมาณ และจํานวนเงินท่ีต�องจ#าย เป�นต�น 

2 . คําสั่งแต#งต้ังกรรมการดําเนินการจัดหา 
3 . พิจารณาหลักเกณฑ�การคํานวณค#าเช#ารถมาใช�ในราชการตามอัตราท่ีระเบียบกําหนด 
4 . บันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจ�าง จากระบบสารสนเทศ 
5 . ใบเสนอราคาจากบุคคล / ห�างร�าน / บริษัท 
6 . ใบรายงานผลการจัดซ้ือ / จัดจ�างจากกรรมการ จากระบบสารสนเทศ 
7 . จัดทําสัญญาเช#ารถยนต�ให� ดําเนินการตามแบบสัญญาเช#ารถยนต�มาใช�ในราชการท่ี

คณะกรรมการว#าด�วยการพัสดุกําหนด    
8 . ใบขอซ้ือ / จ�าง / เช#าจะต�องติดอากรแสตมปpในอัตราพันละ 1.-บาท  และส#วนท่ีเกินกว#า  
1,000.-  บาท ให�ติดอากรแสตมปpเพ่ิมอีก 1.-บาท 

ฉ 12 หัวหน�าหน#วยงานรับผิดชอบดูแลงานยานพาหนะของมหาวิทยาลัยดําเนินการตรวจรับตามระเบียบพัสดุฯ 
บันทึกแบบขออนุมัติการเบิกจ#ายในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ส#งให�เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานตรวจสอบ
เอกสารตามระเบียบฯ 
ฉ 13 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน ตรวจสอบเอกสารตามระเบียบ ให�ถูกต�องครบถ�วน ประกอบด�วย 

1 . หนังสือท่ีได�รับอนุมัติให�เช#ารถยนต�มาใช�ในราชการประกอบด�วย เหตุผล และความจําเป�น
ระยะเวลาการเช#า กําหนดเวลา ขนาดและประเภทของรถยนต�ท่ีต�องการเช#า อัตราค#าเช#า ขอบเขตการจ�าง 
ระบุแหล#งงบประมาณ และจํานวนเงินท่ีต�องจ#าย เป�นต�น 

2 . คําสั่งแต#งต้ังกรรมการดําเนินการจัดหา 
3 . พิจารณาหลักเกณฑ�การคํานวณค#าเช#ารถมาใช�ในราชการตามอัตราท่ีระเบียบกําหนด 
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4 . บันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจ�าง จากระบบสารสนเทศ 
5 . ใบเสนอราคาจากบุคคล / ห�างร�าน / บริษัท 
6 . ใบรายงานผลการจัดซ้ือ / จัดจ�างจากกรรมการ จากระบบสารสนเทศ 
7 . จัดทําสัญญาเช#ารถยนต�ให� ดําเนินการตามแบบสัญญาเช#ารถยนต�มาใช�ในราชการท่ี

คณะกรรมการว#าด�วยการพัสดุกําหนด    
8 . ใบขอซ้ือ / จ�าง / เช#าจะต�องติดอากรแสตมปpในอัตราพันละ 1.-บาท  และส#วนท่ีเกินกว#า  

1,000.-  บาท ให�ติดอากรแสตมปpเพ่ิมอีก 1.-บาท 
9 . ใบส#งของ /ใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษี(ถ�ามี) 
10. เอกสารใบตรวจรับ จากระบบสารสนเทศ พร�อมกรรมการลงนาม 

หมายเหตุ กรณีเอกสารไม#ถูกต�องครบถ�วน ส#งคืน หัวหน�าหน#วยงานรับผิดชอบดูแลงานยานพาหนะของ
มหาวิทยาลัยปรับปรุงแก�ไขเอกสารให�ถูกต�องหรือยกเลิกโครงการท่ีขอเบิก  
ฉ 14 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน บันทึกแบบขออนุมัติเบิกจ#ายสําหรับค#าใช�สอย ในระบบสารสนเทศ 
ฉ 15 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน พิมพ�เอกสารแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�สอย ในระบบ
สารสนเทศ ให� หัวหน�าหน#วยงานรับผิดชอบดูแลงานยานพาหนะของมหาวิทยาลัยลงนาม  
ฉ 16 หัวหน�าหน#วยงานรับผิดชอบดูแลงานยานพาหนะของมหาวิทยาลัยลงนาม แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงิน
สําหรับค#าใช�สอย ในระบบสารสนเทศ เพ่ือเสนอหัวหน�าหน#วยงาน 
ฉ 17 หัวหน�าหน#วยงาน ลงนาม เอกสารแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�สอยในระบบสารสนเทศ เสนอ
หน#วยงานคลัง-พัสดุ เพ่ืออนุมัติการจ#าย 
 

2 ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานคลัง   
2.1. ข้ันตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ#าย 

ฉ 18  หน#วยงานคลัง- พัสดุมหาวิทยาลัย ตรวจรับแบบเอกสารรายงานขอซ้ือขอจ�าง เอกสารการซ้ือจ�างตาม
ระเบียบ และใบตรวจรับพัสดุ จากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอ
หัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของหน#วยงานลงนามแล�ว นําส#งหน#วยงานฝVายธุรการกอง
คลัง รับแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยฯ ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของหน#วยงานลงนาม
แล�ว นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
และลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ และส#งต#อ หน#วยงาน ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
ฉ 19  ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจเอกสารประกอบการเบิกตามระเบียบพัสดุ ประกอบด�วย 

1. หนังสือท่ีได�รับอนุมัติให�เช#ารถยนต�มาใช�ในราชการประกอบด�วย เหตุผล และความจําเป�น
ระยะเวลาการเช#า กําหนดเวลา ขนาดและประเภทของรถยนต�ท่ีต�องการเช#า อัตราค#าเช#า ขอบเขตการจ�าง 
ระบุแหล#งงบประมาณ และจํานวนเงินท่ีต�องจ#าย เป�นต�น 
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2. คําสั่งแต#งต้ังกรรมการดําเนินการจัดหา 
3. พิจารณาหลักเกณฑ�การคํานวณค#าเช#ารถมาใช�ในราชการตามอัตราท่ีระเบียบกําหนด 
4. บันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจ�าง จากระบบสารสนเทศ 
5. ใบเสนอราคาจากบุคคล / ห�างร�าน / บริษัท 
6. ใบรายงานขออนุมัติจ�าง / จัดจ�างจากกรรมการ จากระบบสารสนเทศ 
7. จัดทําสัญญาเช#ารถยนต�ให� ดําเนินการตามแบบสัญญาเช#ารถยนต�มาใช�ในราชการท่ี

คณะกรรมการว#าด�วยการพัสดุกําหนด    
8. ใบขอซ้ือ / จ�าง / เช#าจะต�องติดอากรแสตมปpในอัตราพันละ 1.-บาท  และส#วนท่ีเกินกว#า  
1,000.-  บาท ให�ติดอากรแสตมปpเพ่ิมอีก 1.-บาท 
9. ใบส#งของ /ใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษี(ถ�ามี) 
10. เอกสารใบตรวจรับ จากระบบสารสนเทศ พร�อมกรรมการลงนาม 
11. ใบรายงานผลการจัดซ้ือ และขออนุมัติให�เบิกจ#ายเงิน  ลงนามเจ�าหน�าท่ีพัสดุ และหัวหน�า

เจ�าหน�าท่ีพัสดุ  
หมายเหตุ  กรณีตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงานผู�เบิก พร�อมแจ�งข�อผิดพลาดท่ี
ตรวจพบเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ฉ 20  ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ#ายแล�ว ถูกต�อง
ตามระเบียบแล�วดําเนินการ ลงนาม ใบรายงานผลการจัดซ้ือ และขออนุมัติให�เบิกจ#ายเงิน  เสนอ ผู�อํานวยกลุ#ม
บริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส#งเรื่องท้ังหมดให� ผู�มี
หน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย 
ฉ 21 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย  ให�ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ#ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล�วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน�าในระบบ ตรวจสอบแหล#งเงิน ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ีจ#าย ภาษีหัก 
ณ ท่ีจ#าย ชื่อผู�รับเงิน และคู#บัญชีท่ีบันทึก พิมพ� 1 ฉบับ เสนอผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�า
งานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย  
ฉ 22  ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามเสนอ
อธิการบดี หรือผู�ได�รับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ  ประกอบกับ ใบรายงานผลการจัดซ้ือ และขออนุมัติให�เบิก
จ#ายเงิน ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย 
นําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
หมายเหตุ กรณี อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายไม#เห็นชอบ ส#งคืนผู�ขอ
เบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสาร 
ฉ 23 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ#ายหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เง่ือนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจ
ให�รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม#เกิน 300,000.-บาท หรือผู�รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินท่ีเกินกว#า 
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300,000.-บาทในหน#วยงานท่ีได�รับมอบหมายให�รักษาการ ให�อธิการบดีเป�นผู�อนุมัติ ใบรายงานผลการจัดซ้ือ 
และขออนุมัติให�เบิกจ#ายเงิน แล�วส#งหน#วยงานปฏิบัติหน�าท่ีเบิกจ#าย 
หมายเหตุ กรณี อธิการบดี ไม#อนุมัติ ส#งคืนผู�ขอเบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก  

2.1ข้ันตอนการเบิกจ#าย 
ฉ 24 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย รับงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�สอย แบบใบ
รายงานผลซ้ือจ�างและขออนุมัติเบิกจ#าย แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�จ#ายในการฝ>กอบรมฯ ท่ีได�รับ
อนุมัติแล�ว พร�อมเอกสารหลักฐานแบบการเบิก  ท่ีได�รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจลงนาม
แล�ว ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 

1. กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินให�ให�เบิกเงินผ#านระบบ GFMIS  ให�กรมบัญชีกลาง
จ#ายเงินเข�าบัญชีผู�ขายกรณีวงเงินเกิน 5,000.00 บาท 

2. กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินวงเงินไม#เกิน 5,000.00 บาท ให�เบิกเงินผ#านระบบ 
GFMIS  จ#ายผ#านมหาวิทยาลัยสั่งจ#ายเข�าบัญชี มหาวิทยาลัย จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี การจ#ายให�มหาวิทยาลัยจ#ายเป�นเงินสดหรือสั่งจ#ายเช็คให�ผู�มีสิทธิรับเงิน พร�อม
จัดทําทะเบียนคุมเช็ค 

3. กรณีเงินรายได�หรือเงินตามโครงการมหาวิทยาลัย งานการเงินจัดทําเช็ค หรือจ#ายเงินสดตาม
เง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ลงนามโดยผู�มีอํานาจ 
ฉ 25 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จัดทําเช็ค สั่งจ#ายผู�เบิกหรือสั่งจ#ายมหาวิทยาลัย เสนออธิกาบดีและผู�ได�รับมอบ
อํานาจตามเง่ือนไขขอมหาวิทยาลัยกําหนด 
ฉ 26 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จ#ายเช็คท่ีลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสด ให�ผู�มีสิทธิรับเงินพร�อมลงนามในเอกสารงบ
หน�าใบสําคัญ 
ฉ 27 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย บันทึกเลขท่ีใบสําคัญคู#จ#ายแบกตามประเภทแหล#งเงินงบประมาณ/ปGงบประมาณ 
 ฉ 28 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ดําเนินการจ#ายเงินตามกรณี ให�เจ�าหน�าท่ีผู�จ#ายเงินประทับตราข�อความว#า “ 
จ#ายเงินแล�ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ#าย พร�อมวันเดือนปGท่ีจ#ายกํากับไว�ในงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและ
หลักฐานการจ#ายทุกฉบับเพ่ือประโยชน�ในการตรวจสอบ 
ฉ 29  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ตรวจสอบครบถ�วน ส#งต#องานบัญชี  
(ส้ินสุดกระบวนการ) 
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3.การจัดกลุ�มข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค'การดําเนินงาน ได" 3 กลุ�มดังนี้ 
3.1.ข้ันตอนปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกอบด�วย  ฉ 1,ฉ 2,ฉ 3,ฉ 6,  ฉ 10,  ฉ 11,  ฉ 12,ฉ 13,ฉ 14,

ฉ 16,ฉ 17,ฉ 19, ฉ 23,  ฉ24,ฉ 25,ฉ 26,ฉ 27,ฉ 28,ฉ 29      
3.1ข้ันตอนปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบ การควบคุมภายใน ประกอบด�วย ฉ 8,ฉ 20,  ฉ 21,ฉ 22   
3.2ข้ันตอนปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยกําหนดให�ปฏิบัติ ประกอบด�วย ฉ 4,ฉ 5,ฉ 7,ฉ 9,ฉ 15,ฉ 18   
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายการเช#ารถยนต�มาใช�ในราชการ 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายการเช#ารถยนต�มาใช�ในราชการ (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายการเช#ารถยนต�มาใช�ในราชการ (ต#อ) 
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4 . ข"อมูลสัมภาษณ'ของผู"ตรวจสอบภายในและผู"ตรวจอนุมัติ ป9จจัยตรวจควบคุมในการเบิกจ�าย 
4.1 สอบทานความครบถ�วนของเอกสารประกอบการเบิกเงินค#าเช#ารถยนต�เพ่ือใช�ในการปฏิบัติงาน

ราชการ งบประมาณท่ีได�รับหมวดการจ#ายเงินงบประมาณตามสํานักงบประมาณกําหนด หนังสือขออนุมติเช#า
รถยนต�เพ่ือใช�ในการปฏิบัติงานราชการ จํานวน ประเภทรถยนต�และวัตถุประสงค�การเช#าเป�นไปตามเงิน
งบประมาณท่ีได�รับการจัดสรร ราคากลางในการจัดหาต�องเป�นไปตามกระทรวงการคลังกําหนด การจัดหาต�อง
เป�นไปตามระเบียบพัสดุ 

4.2 สอบทานงบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ลายมือชื่อผู�อนุมัติจ#ายเงิน ลายมือชื่อผู�รับเงิน  จํานวนเงินท่ีจ#าย
ถูกต�องตรงกับหลักฐานการจ#าย ลายมือชื่อผู�จ#ายเงิน และวัน เดือน ปG ท่ีจ#ายเงิน 

4.3 หลักฐานการจ#ายเงินจะต�องมีการลงนามรับเงินในเอกสารท่ีใช�เบิกครบถ�วน  
 

7. การเบิกจ�ายการทําประกันภัยทรัพย'สินของรัฐ 
ข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการการการเบิกจ#ายการทําประกันภัยทรัพย�สินของรัฐ1   
1.ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานเจ"าของงบประมาณ  หรือ ผู"ขอเบิก 
1.1ข้ันตอนการพิจารณางบประมาณ 

ช 1 ผู�พิจารณางบประมาณ จัดทําโครงการเสนอขออนุมัติเงินงบประมาณประจําปG เพ่ือขอรับพิจารณาจัดสรร
เงินงบประมาณทําประกันภัยทรัพย�สินของรัฐ โดยพิจารณาหลักเกณฑ�ท่ีสําคัญดังนี้ 

ช 1.1 ขออนุมัติทําประกันภัยรถยนต�ของรัฐใช�ประโยชน�ภาคบังคับ   เป�นไปตามแนวทางและ
หลักเกณฑ�การจัดทําประกันภัยทรัพย�สินของรัฐและรถราชการ  ให�คํานึงถึงประโยชน�สูงสุดของทางราชการ
เป�นสําคัญ  คณะกรรมการกลั่นกรองการจัดเอาประกันภัยทรัพย�สินของรัฐได�กําหนด 2.การประกันภัยรถ
ราชการทุกคันต�องดําเนินการตาม พ.ร.บ.คุ�มครองผู�ประสบภัยจากรถ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 

ช 1.2 ขออนุมัติทําประกันภัยรถยนต�ของรัฐใช�ประโยชน�ภาคสมัครใจ ไม#เกินร�อยละ 15 ของ
จํานวนรถยนต�ท่ีทําประกันท้ังหมดตามเง่ือนไขตามระเบียบกําหนด ให�ทําประกันความคุ�มครองประเภทท่ี 3 ใน
วงเงินความคุ�มครองไม#เกิน 300,000.00 บาทต#อคนการจัดทําประกันภัยรถยนต�ภาคสมัครใจต�องเป�นรถยนต�
ราชการส#วนกลางท่ีใช�ในภารกิจของหน#วยงานท่ีมีความเสียงต#อการเกิดอุบัติเหตุบ#อย หรือ เม่ือเกิดอุบัติเหตุ
แล�วมีโอกาสเสียหาย ผลกระทบต#อชีวิตและทรัพย�สินของบุคคลอ่ืนในวงกว�างและหรือจํานวนมาก 

ช 1.3  ขออนุมัติทําประกันภัยทรัพย�สินของรัฐตามระเบียบพัสดุตามเง่ือนไขกระทรวงการคลัง
กําหนด เช#น สถานท่ีราชการในประเทศ ถือหลักประกันตนเอง ยกเว�นคลังเก็บสินค�าหรือโรงงาน ซ่ึงอาจเกิด
ความเสียหายมากเม่ือเกิดอัคคีภัย ให�เอาประกันได� และทรัพย�สินอ่ืนของทางราชการท่ีจะเสนอจัดทํา
ประกันภัยได�ต�องเป�นทรัพย�สินตามความหมายของระเบียบว#าด�วยการพัสดุ ให�จัดทําประกันได�โดยความเห็น
ขอบของคณะกรรมการกลั่นกรองการจัดเอาประกันภัยทรัพย�สินของรัฐ 

1.2 ข้ันตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร�อมวิเคราะห�ระเบียบท่ีใช�ในการเบิกจ#าย 
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ช 2 ผู�พิจารณางบประมาณ พิจารณางบประมาณ ท่ีได�รับจัดสรรค#าประกันภัยทรัพย�สินมีรหัสเงินงบประมาณ
ตามแหล#งเงินท่ีใช�ในการเบิกจ#าย การเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติจัดสรรเป�นเงินงบประมาณแผ#นดินหรือเงิน
รายได�มหาวิทยาลัย ดําเนินการก#อนเริ่มปGงบประมาณ หรือตามระเบียบการบริหารเงินงบประมาณแต#ละ
ประเภท โดยจะต�องมีทรัพย�สินท่ีต�องทําประกัน ระยะเวลาทําประกัน จํานวนเงินค#าเบี้ยประกัน และเปHาหมาย
การคุ�มครองท่ีชัดเจน  เม่ือได�รับพิจารณาเงินงบประมาณแล�วส#งให� 
ช 3 ผู�ได�รับมอบหมาย บันทึกขออนุมัติทําประกันภัยทรัพย�สินของส#วนราชการพร�อมกําหนดประเภทเง่ือนไข 
จํานวนเงินตามงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรและเป�นไปตามระเบียบกําหนดพิจารณาเอกสารเสนอจากผู�
รับประกันเปรียบเทียบประโยชน�ท่ีมหาวิทยาลัยได�รับเสนอหัวหน�าหน#วยงาน ดําเนินการจ�างทําประกัน
ทรัพย�สินโดยไม#ต�องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ ตรวจสอบจากบันทึกท่ีได�รับอนุมัติทําประกันทรัพย�สิน
ประกอบด�วย ประเภททรัพย�สิน จํานวน มูลค#าทรัพย�สิน ความจําเป�นระยะเวลาการทําประกัน เง่ือนไขการ
ประกันทรัพย�สินตามการอนุมัติของมหาวิทยาลัย 

1.หลักเกณฑ�การคํานวณค#าประกันทรัพย�สินราชการ 
2.คําสั่งแต#งต้ังกรรมการดําเนินการ 
3.ใบเสนอราคาจากตัวแทนบริษัทผู�เอาประกัน 
4.เอกสารกรมธรรม�ประกันภัยทรัพย�สินตามเง่ือนไขกําหนด 

หมายเหตุ  กรณีไม#มีงบประมาณ ไม#สามารถดําเนินการได� 
ช4 หัวหน�าหน#วยงานพิจารณาข�อเสนอเปรียบเทียบสรุปผลลงนามเสนอขออนุมัติจาก อธิการบดี 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืน ผู�ได�รับมอบหมาย ปรับแก�ไข เพ่ิมเติมเอกสารเพ่ือเสนออนุมัติ 
ช5  อธิการบดี หรือผู�ท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามอนุมัติ ส#งเจ�าหน�าท่ีการเงิน 
หน#วยงานดําเนินการ 
หมายเหตุ  กรณี ไม#อนุมัติ ส#งกลับไปยัง หัวหน�าหน#วยงานปรับปรุงแก�โครงการ และเอกสารให�ถูกต�องหรือ
ยกเลิกโครงการท่ีขอเบิก 

1.2ข้ันตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 
ช 6 เจ�าหน�าท่ีการเงินของหน#วยงาน ตรวจสอบเงินงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรร ประเภทการทําประกันภัย 
ตามพระราชบัญญัติคุ�มครองผู�ประสบภัยจากรถ พ.ศ.2535 การประกันภาคสมัครใจ การประกันทรัพย�สินอ่ืน
ตรวจสอบพบว#ามีเงินงบประมาณแล�วให�หัวหน�าหน#วยงานรับผิดชอบดูแลทรัพย�สินท่ีต�องทําประกัน พร�อม
ตรวจสอบ เอกสาร  ท่ีได�รับการอนุมัติแล�ว จัดทําบันทึกขออนุมัติแบบขอเบิกเงินค#าเบี้ยประกันในระบบ
สารสนเทศ ดําเนินการได� 2 กรณี 

1. กรณีทําประกันภัยรถยนต�  ดังนี้ 
1.1 จํานวนรถยนต�ท่ีเอาประกันภาคบังคับและภาคสมัครใจ ไม#เกินวงเงินท่ีได�การพิจารณาจัดสรร

งบประมาณประจําปG 
1.2 มีการกําหนดเง่ือนไขการรับประกัน ไว�ชัดเจนตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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2. กรณีทําประกันอาคารสถานท่ีหรือทรัพย�สินอ่ืนต�องเป�นไปตามคณะกรรมการกลั่นกรองการจัดเอา
ประกันภัยทรัพย�สินของรัฐกําหนด หรือเป�นการหารือทําความตกลงกับคณะกรรการมาแล�ว 
ช 7 เจ�าหน�าท่ีการเงินของหน#วยงาน พิมพ�ใบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินค#าประกันภัยในระบบสารสนเทศ ส#งให�ผู�
ได�รับมอบหมายลงนาม 
ช 8 ผู�ได�รับมอบหมาย ลงนามในแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินค#าเบี้ยประกัน ดําเนินการจัดทําประกันภัยพร�อม
เอกสารประกอบการเบิกเสนอหัวหน�าหน#วยงาน  
ช 9 หัวหน�าหน#วยงาน ลงนามแบบขออนุมัติเบิกจ#ายค#าตอบแทนในระบบสารสนเทศ  และส#งต#อหน#วยงาน
คลัง 

2. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานคลัง   
2.1 ข้ันตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ#าย 

ช 10  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#ายรับเรื่องลงทะเบียนรับแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเบี้ยประกันภัยในสารสนเทศบริหาร
จัดการมหาวิทยาลัยฯและเอกสารประกอบการเบิกจ#าย ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจ
อนุมัติเงินงบประมาณของหน#วยงานลงนามแล�ว นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
ช 11  ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบแหล#งเงินงบประมาณ ส#งเรื่องให�ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติ
แยกตามแหล#งเงินงบประมาณตรวจเอกสารการขอเบิก ประกอบด�วย 

1 .หนังสือท่ีได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส#วนราชการ/ผู�ได�รับมอบอํานาจให�ดําเนินการจัดทํา
ประกันภัยรถยนต�   (ไม#เกินวงเงินของผู�มีอํานาจอนุมัติ) 

2 . หนังสือกรมธรรม�ประกันภัย ประเภทการรถยนต�  เป�นประกันภัยตามพระราชบัญญัติคุ�มครอง
ผู�ประสบภัยจากรถ พ.ศ.2535 หรือการทําประกันภาคสมัครใจ แยกเอกสารรถยนต�ให�ตรงกับทะเบียนรถยนต�
คันท่ีได�รับอนุมัติ  

3 . หากมีการประกันภัยประเภทอ่ืนขอหนังสือผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองการ
พิจารณาการจัดเอาประกันภัยทรัพย�สินของรัฐ 

4 . ใบแจ�งหนี้บริษัทประกันภัยเรียกเก็บเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี(ถ�ามี) 
5 . แบบใบขอเบิกเงินท่ีพิมพ�จากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด�านงบประมาณ  การเงิน การบัญชี 

การพัสดุ และการบริหารสินทรัพย� โดยลงลายมือชื่อผู�ขออนุมัติ เสนอ คณบดี/ผู�อํานวยการสํานัก/  
ผู�อํานวยการสถาบัน ลงนาม 
หมายเหตุ กรณี ตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงานผู�เบิก พร�อมแจ�งข�อผิดพลาดท่ี
ตรวจพบเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ช 12 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ#ายแล�ว ถูกต�อง
ตามระเบียบแล�วดําเนินการ ลงนาม แบบเบิกจ#ายเงินค#าธรรมเนียม  เสนอ ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและ
พัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส#งเรื่องท้ังหมดให� ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�า
ใบสําคัญคู#จ#าย 
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ช 13 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย  ให�ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ#ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล�วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน�าในระบบ ตรวจสอบแหล#งเงิน ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ีจ#าย ภาษีหัก 
ณ ท่ีจ#าย ชื่อผู�รับเงิน และคู#บัญชีท่ีบันทึก พิมพ� 1 ฉบับ เสนอผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�า
งานท่ีได�รับมอบหมาย 
ช 14 ลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ประกอบกับ  แบบเบิกจ#ายเงินค#าธรรมเนียม  ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและ
พัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย นําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
หมายเหตุ กรณีไม#เป�นชอบ  คืนให�หน#วยงานผู�เบิก เพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ช15 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ#ายหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เง่ือนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจให�
รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม#เกิน 300,000.-บาท หรือผู�รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินท่ีเกินกว#า 300,000.-
บาทในหน#วยงานท่ีได�รับมอบหมายให�รักษาการ ให�อธิการบดีเป�นผู�อนุมัติ แบบ แบบเบิกจ#ายเงินค#าธรรมเนียม  
แล�วส#งหน#วยงานปฏิบัติหน�าท่ีเบิกจ#าย 

2.2 ข้ันตอนการเบิกจ#าย 
ช 16 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย รับงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�สอย แบบใบ
รายงานผลซ้ือจ�างและขออนุมัติเบิกจ#าย แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�จ#าย ท่ีได�รับอนุมัติแล�ว พร�อม
เอกสารหลักฐานแบบการเบิก  ท่ีได�รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจลงนามแล�ว ดําเนินการ
ตามกรณี ดังนี้ 

1 . กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินให�ให�เบิกเงินผ#านระบบ GFMIS  ให�กรมบัญชีกลาง
จ#ายเงินเข�าบัญชีผู�ขายกรณีวงเงินเกิน 5,000.00 บาท 

2 . กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินวงเงินไม#เกิน 5,000.00 บาท ให�เบิกเงินผ#านระบบ 
GFMIS  จ#ายผ#านมหาวิทยาลัยสั่งจ#ายเข�าบัญชี มหาวิทยาลัย จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี การจ#ายให�มหาวิทยาลัยจ#ายเป�นเงินสดหรือสั่งจ#ายเช็คให�ผู�มีสิทธิรับเงิน พร�อม
จัดทําทะเบียนคุมเช็ค 

3 . กรณีเงินรายได�หรือเงินตามโครงการมหาวิทยาลัย งานการเงินจัดทําเช็ค หรือจ#ายเงินสดตาม
เง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ลงนามโดยผู�มีอํานาจ 
ช 17 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จัดทําเช็ค สั่งจ#ายผู�เบิกหรือสั่งจ#ายมหาวิทยาลัย เสนออธิกาบดีและผู�ได�รับมอบ
อํานาจตามเง่ือนไขขอมหาวิทยาลัยกําหนด 
ช 18  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จ#ายเช็คท่ีลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสด ให�ผู�มีสิทธิรับเงินพร�อมลงนามในเอกสาร
งบหน�าใบสําคัญ 
ช 19 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย บันทึกเลขท่ีใบสําคัญคู#จ#ายเบิกตามประเภทแหล#งเงินงบประมาณ/ปGงบประมาณ 
ช20  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ดําเนินการจ#ายเงินตามกรณี ให�เจ�าหน�าท่ีผู�จ#ายเงินประทับตราข�อความว#า                   
“จ#ายเงินแล�ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ#าย พร�อมวันเดือนปGท่ีจ#ายกํากับไว�ในงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและ
หลักฐานการจ#ายทุกฉบับเพ่ือประโยชน�ในการตรวจสอบ 
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ช 21 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ตรวจสอบครบถ�วน ส#งต#องานบัญชี 
(ส้ินสุดกระบวนการ) 

3. การจัดกลุ�มข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค'การดําเนินงาน ได" 3 กลุ�มดังนี้ 
3.1. ข้ันตอนปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกอบด�วย  ช 1,ช 2,ช 3,ช5,  ช 8,ช 11,  ช 15,ช 16,ช 17,ช 

18,  ช 19,ช20,  ช 21   
3.2. ข้ันตอนปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบ การควบคุมภายใน ประกอบด�วย ช4,ช 13, ช 14 
3.3. ข้ันตอนปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยกําหนดให�ปฏิบัติ ประกอบด�วย ช 6,ช 7,ช 9,ช 10  
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการจัดทําประกันภัยทรัพย�สินของทางราชการ 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการจัดทําประกันภัยทรัพย�สินของทางราชการ (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการจัดทําประกันภัยทรัพย�สินของทางราชการ (ต#อ) 
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4. ข"อมูลสัมภาษณ'ของผู"ตรวจสอบภายในและผู"ตรวจอนุมัติ ป9จจัยตรวจควบคุมในการเบิกจ�าย 
4.1 สอบทานความครบถ�วนของเอกสารประกอบการเบิกเงินค#าประกันภัยสินทรัพย�ของทางราชการ 

ท่ีสําคัญ  หนังสือขออนุมติให�ประกันภัยรถยนต� กรมธรรม�ประกันภัย ตามพระราชบัญญัติคุ�มครองผู�ประสบภัย 
จากรถ พ.ศ.2535  ใบแจ�งหนี้ของบริษัทประกันภัย/ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี (ถ�ามี) 

4.2 การอนุมัติทําประกันทรัพย�สินตรงกับงบประมาณท่ีได�รับอนุมัติ ประเภททรัพย�สิน จํานวน เวลา 
ทุนประกัน เง่ือนไขการประกันเป�นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

4.3 ควรมีทะเบียนคุมการทําประกันภัยสินทรัพย�ของทางราชการเป�นประวัติ ผู�รับประกัน ทุน
ประกัน เบี้ยประกัน ระยะเวลาการทําประกัน เริ่มต�นสิ้นสุด การเรียกชดใช� 

4.4 สอบทานงบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ลายมือชื่อผู�อนุมัติจ#ายเงิน ลายมือชื่อผู�รับเงิน  จํานวนเงินท่ีจ#าย
ถูกต�องตรงกับหลักฐานการจ#าย ลายมือชื่อผู�จ#ายเงิน และวัน เดือน ปG ท่ีจ#ายเงิน 

4.5 หลักฐานการจ#ายเงินจะต�องมีการลงนามรับเงินในเอกสารท่ีใช�เบิกครบถ�วน  
 
8. การเบิกจ�ายการติดตั้งและการใช"โทรศัพท'ของทางราชการ  
ข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายการติดต้ังและการใช�โทรศัพท�ของทางราชการ  

1. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานเจ"าของงบประมาณ   
1.1.ข้ันตอนการพิจารณางบประมาณ 

ญ 1 ผู�พิจารณางบประมาณ จัดทําคําขอเงินงบประมาณค#าสาธารณูปโภคเป�นค#าโทรศัพท� สามารถเบิก ได� 3 
กรณี โดยพิจารณาหลักเกณฑ�ท่ีสําคัญดังนี้ 

ญ 1.1 ขออนุมัติค#าโทรศัพท�ประจําสถานท่ีราชการ ค#าติดต้ัง ค#าย�าย ทางโทรศัพท�ในประเทศ
และต#างประเทศ 

ญ 1.2 ขออนุมัติค#าโทรศัพท�ประจําบ�านพักของทางราชการในตําแหน#งท่ีต�องติดต#อราชการนอก
เวลาราชการปกติเป�นประจํา 

ญ 1.3 ขออนุมัติค#าวิทยุโทรศัพท�เคลื่อนท่ี (มือถือ) ของทางราชการ ต�องเป�นโทรศัพท�และเลข
หมาย (ซิมการ�ด)ท่ีได�มาตามระเบียบว#าด�วยการพัสดุ หรือเป�นการเช#า ยืม จ#ายค#าใช�จ#ายจากเงินงบประมาณ
มหาวิทยาลัย หลักเกณฑ�การเบิกเป�นไปตามกระทรวงการคลังกําหนด 

1.2.ข้ันตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร�อมวิเคราะห�ระเบียบท่ีใช�ในการเบิกจ#าย 
ญ 2 ผู�พิจารณางบประมาณ พิจารณางบประมาณ ท่ีได�รับจัดสรรมีรหัสเงินงบประมาณตามแหล#งเงินท่ีใช�ใน
การเบิกจ#าย การเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติจัดสรรเป�นเงินงบประมาณแผ#นดินหรือเงินรายได�มหาวิทยาลัย 
ดําเนินการก#อนเริ่มปGงบประมาณ หรือตามระเบียบการบริหารเงินงบประมาณแต#ละประเภท ตามระเบียบการ
บริหารเงินงบประมาณแต#ละประเภท โดยจะต�องมี จํานวนเลขหมาย สถานท่ีติดต้ัง ภารกิจท่ีใช� รายชื่อผู�ได�รับ
สิทธิการใช�โทรศัพท�ประจําบ�านพัก หรือโทรศัพท�เคลื่อนท่ี จํานวนเงินงบประมาณ  เม่ือได�รับพิจารณาเงิน
งบประมาณแล�วส#งให�ผู�ได�รับมอบหมาย 
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ญ 3 ผู�ได�รับมอบหมาย บันทึกขออนุมัติค#าโทรศัพท�พร�อมกําหนด เลขหมายโทรศัพท� ประเภทโทรศัพท� 
หน#วยงานหรือผู�ถือครองเลขหมาย เง่ือนไขการใช�โทรศัพท� จํานวนเงิน งบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรและ
เป�นไปตามระเบียบกําหนดเสนอหัวหน�าหน#วยงานเสนอเริ่มเบิกต�นปGงบประมาณหรือมีการเปลี่ยนแปลงผู�ได�รับ
สิทธิ  
หมายเหตุ  กรณีไม#มีงบประมาณ ไม#สามารถดําเนินการได� 
ญ4 หัวหน�าหน#วยงานพิจารณาข�อเสนอเปรียบเทียบสรุปผลลงนามเสนอขออนุมัติจาก อธิการบดี 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืน ผู�ได�รับมอบหมาย ปรับแก�ไข เพ่ิมเติมเอกสารเพ่ือเสนออนุมัติ 
ญ5  อธิการบดี หรือผู�ท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามอนุมัติ ส#งเจ�าหน�าท่ีการเงิน 
หน#วยงานดําเนินการ 
หมายเหตุ  กรณี ไม#อนุมัติ ส#งกลับไปยัง หัวหน�าหน#วยงานปรับปรุงแก�โครงการ และเอกสารให�ถูกต�องหรือ
ยกเลิกโครงการท่ีขอเบิก 

1.3.ข้ันตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 
ญ 6  ผู�มีหน�าท่ีเบิกจ#ายค#าโทรศัพท�ของหน#วยงาน ตามท่ีได�รับมอบหมายดําเนินงาน จัดทําทะเบียนควบคุมการ
ใช�โทรศัพท�ตามการอนุมัติควบคุมวงเงินการเบิกจ#าย และทะเบียนการใช�โทรศัพท� บันทึกการใช�แยกตาม
หมายเลขโทรศัพท�  
ญ 7 ผู�ได�รับมอบหมาย ต้ังเรื่องรับเอกสารใบแจ�งค#าคิดต้ัง ค#าโยกย�าย ค#าใช�บริการ พร�อมรายละเอียดการใช�
โทรศัพท� ตรวจสอบสิทธิผู�ใช�บริการและการใช�โทรศัพท�ตามทะเบียนคุมการใช�โทรศัพท� หักรายการเบิกท่ีไม#ใช#
ภารกิจของทางราชการ  บันทึกการเบิกจ#ายเงินค#าโทรศัพท�ประจําเดือนแนบเอกสารบันทึกตามการอนุมัติ มี
เอกสารประกอบดังนี้ 

1. รับเอกสารใบแจ�งค#าใช�บริหาร (STATEMENT) พร�อมรายละเอียดการใช�โทรศัพท� 
2. ตรวจสอบการใช�โทรศัพท�ในกรณีเป�นโทรศัพท�สํานักงาน ทะเบียนคุมการใช�โทรศัพท�

ประจําเดือนท่ีขอเบิก 
3. กรณีเอกสารไม#ถูกต�องคืนผู�ขออนุมัติทบทวนเอกสารและแก�ไขก#อนส#งเบิก 
4. กรณีตรวจสอบเอกสารถูกต�อง บันทึกแบบเอกสารเบิกจ#ายค#าสาธารณูปโภค ในระบบ

สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอผู�พิจารณาอนุมัติของหน#วยงาน นําส#งหน#วยงาน
ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย 
ญ 8 ผู�มีหน�าท่ีเบิกจ#ายค#าโทรศัพท�ของหน#วยงาน ตรวจสอบรหัสเงินงบประมาณ บันทึกขออนุมัติแบบขอ
เบิกจ#ายค#าสาธารณูปโภคในระบบสารสนเทศ 
ญ 9 ผู�มีหน�าท่ีเบิกจ#ายค#าโทรศัพท�ของหน#วยงาน พิมพ�ใบขออนุมัติเบิกจ#ายค#าสาธารณูปโภคในระบบ
สารสนเทศ ส#งให�ผู�ได�รับมอบหมายลงนาม 
ญ 10 ผู�ได�รับมอบหมาย  ลงนามในแบบขออนุมัติจ#ายเงินค#าสาธารณูปโภค พร�อมเอกสารประกอบการเบิก
เสนอหัวหน�าหน#วยงานและบันทึกอนุมัติโครงการ 
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ญ 11 หัวหน�าหน#วยงาน ลงนามแบบขออนุมัติเบิกจ#ายค#าสาธารณูปโภคในระบบสารสนเทศ  และส#งต#อ
หน#วยงานคลัง 

2. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานคลัง   
2.1 ข้ันตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ#าย 

ญ12  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#ายรับเรื่องลงทะเบียนรับแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเบี้ยประกันภัยในสารสนเทศบริหาร
จัดการมหาวิทยาลัยฯและเอกสารประกอบการเบิกจ#าย ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจ
อนุมัติเงินงบประมาณของหน#วยงานลงนามแล�ว นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
ญ 13  ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบแหล#งเงินงบประมาณ ส#งเรื่องให�ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติ
แยกตามแหล#งเงินงบประมาณตรวจเอกสารการขอเบิก ประกอบด�วย 

1 . ใบแจ�งค#าใช�บริหาร (STATEMENT) พร�อมรายละเอียดการใช�โทรศัพท� 
2 . ทะเบียนคุมการใช�โทรศัพท�ประจําเดือนท่ีขอเบิก 
3 . แบบใบขอเบิกเงินค#าสาธารณูปโภคจากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยลงลายมือชื่อผู�              
ขออนุมัติ เสนอ คณบดี/ผู�อํานวยการสํานัก/ ผู�อํานวยการสถาบัน ลงนาม 

หมายเหตุ กรณีตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงานผู�เบิก พร�อมแจ�งข�อผิดพลาดท่ี
ตรวจพบเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ญ 14 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ#ายแล�ว ถูกต�อง
ตามระเบียบแล�วดําเนินการ ลงนาม แบบเบิกจ#ายเงินค#าสาธารณูปโภค เสนอ ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและ
พัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส#งเรื่องท้ังหมดให� ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�า
ใบสําคัญคู#จ#าย 
ญ 15 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย  ให�ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ#ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล�วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน�าในระบบ ตรวจสอบแหล#งเงิน ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ีจ#าย ภาษีหัก 
ณ ท่ีจ#าย ชื่อผู�รับเงิน และคู#บัญชีท่ีบันทึก พิมพ� 1 ฉบับ เสนอผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�า
งานท่ีได�รับมอบหมาย 
ญ  16 ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย 
ประกอบกับ  แบบเบิกจ#ายเงินค#าสาธารณูปโภค  เสนอมหาวิทยาลัย นําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
หมายเหตุ กรณีไม#เป�นชอบ  คืนให�หน#วยงานผู�เบิก เพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ญ 17 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ#ายหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เง่ือนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจ
ให�รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม#เกิน 300,000.-บาท หรือผู�รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินท่ีเกินกว#า 
300,000.-บาทในหน#วยงานท่ีได�รับมอบหมายให�รักษาการ ให�อธิการบดีเป�นผู�อนุมัติ แบบ แบบเบิกจ#ายเงินค#า
สาธารณูปโภค  แล�วส#งหน#วยงานปฏิบัติหน�าท่ีเบิกจ#าย 
หมายเหตุ กรณีไม#อนุมัติ คืนให�หน#วยงานผู�เบิก เพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 

2.2 ข้ันตอนการเบิกจ#าย 
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ญ 18 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย รับงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าสาธารณูปโภค 
ขออนุมัติเบิกจ#าย แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�จ#าย ท่ีได�รับอนุมัติแล�ว พร�อมเอกสารหลักฐานแบบ
การเบิก  ท่ีได�รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจลงนามแล�ว ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 

1 . กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินให�ให�เบิกเงินผ#านระบบ GFMIS  ให�กรมบัญชีกลาง
จ#ายเงินเข�าบัญชีผู�ขายกรณีวงเงินเกิน 5,000.00 บาท 

2 . กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินวงเงินไม#เกิน 5,000.00 บาท ให�เบิกเงินผ#านระบบ 
GFMIS  จ#ายผ#านมหาวิทยาลัยสั่งจ#ายเข�าบัญชี มหาวิทยาลัย จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี การจ#ายให�มหาวิทยาลัยจ#ายเป�นเงินสดหรือสั่งจ#ายเช็คให�ผู�มีสิทธิรับเงิน พร�อม
จัดทําทะเบียนคุมเช็ค 

3 . กรณีเงินรายได�หรือเงินตามโครงการมหาวิทยาลัย งานการเงินจัดทําเช็ค หรือจ#ายเงินสดตาม
เง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ลงนามโดยผู�มีอํานาจ 
ญ 19 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จัดทําเช็ค สั่งจ#ายผู�เบิกหรือสั่งจ#ายมหาวิทยาลัย เสนออธิกาบดีและผู�ได�รับมอบ
อํานาจตามเง่ือนไขขอมหาวิทยาลัยกําหนด 
ญ 20  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จ#ายเช็คท่ีลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสด ให�ผู�มีสิทธิรับเงินพร�อมลงนามในเอกสาร
งบหน�าใบสําคัญ 
ญ 21 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย บันทึกเลขท่ีใบสําคัญคู#จ#ายแบกตามประเภทแหล#งเงินงบประมาณ/ปGงบประมาณ 
ญ 22  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ดําเนินการจ#ายเงินตามกรณี ให�เจ�าหน�าท่ีผู�จ#ายเงินประทับตราข�อความว#า “ 
จ#ายเงินแล�ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ#าย พร�อมวันเดือนปGท่ีจ#ายกํากับไว�ในงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและ
หลักฐานการจ#ายทุกฉบับเพ่ือประโยชน�ในการตรวจสอบ 
ญ 22 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ตรวจสอบครบถ�วน ส#งต#องานบัญชี  
(ส้ินสุดกระบวนการ) 

3. การจัดกลุ�มข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค'การดําเนินงาน ได" 3 กลุ�มดังนี้ 
3.1. ข้ันตอนปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกอบด�วย ญ 1,ญ 2,ญ 3,ญ5,  ญ 6,  ญ 7,ญ 10,ญ 13,  ญ 

17,ญ 18,ญ 19,ญ 20,  ญ 21,ญ 22,  ญ 22 
3.2 ข้ันตอนปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบ การควบคุมภายใน ประกอบด�วย ญ4,ญ 8,ญ 15,ญ  16 
3.3 ข้ันตอนปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยกําหนดให�ปฏิบัติ ประกอบด�วย ญ 9,ญ 11,ญ12,  ญ 14 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายการติดตั้งและการใช�โทรศัพท�ของทางราชการ 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายการติดตั้งและการใช�โทรศัพท�ของทางราชการ (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายการติดตั้งและการใช�โทรศัพท�ของทางราชการ (ต#อ) 
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4. ข"อมูลสัมภาษณ'ของผู"ตรวจสอบภายในและผู"ตรวจอนุมัติ ป9จจัยตรวจควบคุมในการเบิกจ�าย 
4.1. สอบทานความครบถ�วนของเอกสารประกอบการเบิกเงินค#าใช�จ#ายในการติดต้ังและใช�โทรศัพท�

ของทางราชการ ตรวจสอบการอนุมัติการใช�โทรศัพท�ของมหาวิทยาลัย สถานท่ีติดต้ัง หมายเลขโทรศัพท� 
วงเงินค#าโทรศัพท�และประเภทโทรศัพท�ท่ีอนุมัติให�เบิกต#อสถานท่ี ตําแหน#ง บุคคล ตามท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติ 

4.2. การเบิกจ#ายตามเอกสารใบแจ�งค#าใช�บริการ (Statement) โดยต�องตรวจสอบสิทธิของผู�เบิกค#า
โทรศัพท�บ�านพัก หรือค#าโทรศัพท�เคลื่อนท่ี ว#ายังได�รับสิทธิในช#วงท่ีเบิกหรือไม#  

4.3. มีการจัดทําทะเบียนควบคุมการใช�โทรศัพท�ต�องปฏิบัติตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
4.4. การอนุมัติสิทธิการได�รับค#าโทรศัพท�ของหน#วยงานหรือบุคคล ตามกรอบวงเงินท่ีมหาวิทยาลัย

อนุมัติจะต�องตรวจสอบและเรียกเก็บส#วนเกิน ก#อนวันท่ีขออนุมัติเบิกจ#าย 
4.5. การเบิกจ#ายตามหนังสือกระทรวงการคลัง ใบแจ�งหนี้ในเดือน สิงหาคม-กันยายน ไม#ถือเป�น

รายจ#ายข�ามปGสามารถนํามาเบิกในปGงบประมาณได� 
4.6. ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการประกอบการเบิกจ#ายท่ีค#าโทรศัพท� เป�นค#าสาธารณูปโภคท่ี

ไม#ต�องดําเนินการตามระเบียบว#าด�วยการพัสดุ ให�จ#ายตามใบเจ�งยอด ส#วนค#าบริการอินเตอร�เน็ต ค#าเคเบิลทีวี 
ค#าเช#าช#องสัญญาณดาวเทียมต�องดําเนินการจัดหาตามระเบียบพัสดุ 

4.7. หลักฐานการจ#ายเงินจะต�องมีการลงนามรับเงินในเอกสารท่ีใช�เบิกครบถ�วน  
4.8. สอบทานงบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ลายมือชื่อผู�อนุมัติจ#ายเงิน ลายมือชื่อผู�รับเงิน  จํานวนเงินท่ี

จ#ายถูกต�องตรงกับหลักฐานการจ#าย ลายมือชื่อผู�จ#ายเงิน และวัน เดือน ปG ท่ีจ#ายเงิน 
 
9. การเบิกจ�ายค�าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ"างและผู"ควบคุมงานก�อสร"าง  

ข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายค#าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ�างและผู�
ควบคุมงานก#อสร�าง  

1.ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานเจ"าของงบประมาณ หรือ ผู"ขอเบิก 
1.1.ข้ันตอนการพิจารณางบประมาณ 

ฐ 1 ผู�พิจารณางบประมาณ จัดทําคําขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณค#าควบคุมงานประกอบด�วยค#ากรรมการ
ควบคุมงาน ค#ากรรมการตรวจการจ�างก#อสร�างและค#าใช�จ#ายในการเดินทาง คํานวณตามคําสั่งของ
มหาวิทยาลัยและงานระหว#างก#อสร�างในงบประมาณท่ีเบิกและไม#เกินอัตราตามระเบียบฯ 
ฐ 2 ผู�พิจารณางบประมาณ พิจารณางบประมาณท่ีได�รับการอนุมัติจัดสรรค#าควบคุมงาน มีรหัสงบประมาณ
ตามแหล#งเงินท่ีใช�ในการเบิกจ#าย พิจารณาประเภทค#าใช�จ#ายให�เบิกจ#ายจากเงินงบประมาณตามประเภท
รายจ#ายท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด พร�อมคํานวณจํานวนเงินท่ีจ#ายจากสัญญาจ�างก#อสร�าง จํานวนกรรมการ และ
อัตราค#าตอบแทนหรือค#าใช�สอยตามระเบียบกําหนด ประมาณการวงเงินงบประมาณท่ีใช�จ#ายข�ออนุมัติ
โครงการและเงินงบประมาณท่ีต�องเบิกจ#าย ค#าตอบแทนกรรมการควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจการจ�าง
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ก#อสร�าง ใช�งบดําเนินงาน หมวดค#าตอบแทน ค#าใช�จ#ายในการเดินทาง ให�งบดําเนินการ หมวดค#าใช�สอยและส#ง
ให�ผู�ได�รับมอบหมายดําเนินการ 
หมายเหตุ กรณีไม#มีงบประมาณ ให�จัดทํา ข�อ ฐ 4  
ฐ 3 ผู�ได�รับมอบหมาย บันทึกขออนุมัติเบิกค#าตอบแทนกรรมการตรวจการจ�างและกรรมการควบคุมงาน
ก#อสร�าง พร�อมค#าใช�จ#ายในการเดินทางโดยตรวจสอบ คําสั่งแต#งกรรมการควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจ
การจ�างก#อสร�าง ประกอบด�วย บุคลากรภายใน ตําแหน#งงานอะไร บุคคลภายนอก ตําแหน#งงานอะไร สังกัด
หน#วยงานอะไร จะต�องไม#เป�นผู�ดํารงตําแหน#งซ่ึงมาตรฐานกําหนดตําแหน#งกําหนดให�มีหน�าท่ีตรวจการจ�างและ
หรือควบคุมงานก#อสร�างในหน#วยงานท่ีตนสังกัด หากเป�นผู�มีหน�าท่ีดังกล#าว ไม#สามารถเบิกค#าตอบแทนได� ให�
เบิกได�เฉพาะค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปราชการ  
ฐ 4 ผู�พิจารณางบประมาณจัดทําโครงการขออนุมัติงบกลาง กรณีมีความจําเป�นให�เสนอมหาวิทยาลัยและ ส#ง
ให�ผู�ได�รับมอบหมายดําเนินการใน ข�อ ฐ 3 
ฐ 5 เจ�าหน�าท่ีการเงินในหน#วยงาน บันทึกอนุมัติโครงการค#ากรรมการควบคุมงาน ค#าตอบแทน ค#าเดินทางไป
ราชการ หมวดค#าใช�สอย จํานวนเงินตลอดปGงบประมาณในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ส#งให�หัวหน�าหน#วยงาน
พิจารณา 
ฐ 6 หัวหน�าหน#วยงานพิจารณา เห็นชอบ เสนอ อธิการบิดี อนุมัติ โครงการ 
หมายเหตุ กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งคืน ผู�ได�รับมอบหมาย ปรับแก�ไข เพ่ิมเติมเอกสารเพ่ือเสนออนุมัติ 
ฐ 7  อธิการบดี หรือผู�ท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามอนุมัติ ส#งผู�ได�รับมอบหมายใน 
หน#วยงานดําเนินการ 
หมายเหตุ  กรณี ไม#อนุมัติ ส#งกลับไปยัง หัวหน�าหน#วยงานปรับปรุงแก�โครงการ และเอกสารให�ถูกต�องหรือ
ยกเลิกโครงการท่ีขอเบิก 

1.2.ข้ันตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 
ฐ 8 ผู�ได�รับมอบหมาย ดําเนินการก#อนเริ่มดําเนินการก#อสร�าง เตรียมเอกสารหลักฐานดังนี้ 

1. แบบเอกสารรายงานตรวจการจ�างประจําวัน 
2. แบบรายงานการควบคุมงานประจําวัน 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปราชการของกรรมการทุกท#านท่ีมีสิทธิการเบิก

ตามระเบียบ  
หมายเหตุ ให�กรรมการบันทึกทุกวันท่ีปฏิบัติงาน  
ฐ 9 ผู�ได�รับมอบหมาย ต้ังเรื่องเบิกค#าตอบแทนกรรมการประจําเดือนหรือรอบการส#งงวดงานท่ีปฏิบัติ แนบ
เอกสาร บันทึกตามการอนุมัติเบิกเงิน โครงการท่ีได�รับอนุมัติ คําสั่งแต#งต้ังกรรมการฯ รายงานการตรวจการ
จ�างในรอบท่ีเบิก เอกสารรายงานการเดินทางประกอบการเบิกเดินทางไปราชการ เอกสารทุกฉบับมีการรับรอง
และลงนามกรรมการทุกท#าน ส#งเจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานดําเนินการ 
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ฐ 10 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน ตรวจสอบรหัสเงินงบประมาณตรวจสอบเอกสารการเงินจ#าย บันทึกขอ
อนุมัติเบิกจ#าย แยกเป�น 2 กรณี  

ฐ 10.1 เบิกค#าตอบแทนคณะกรรมการควบคุมงานงนี้และคณะกรรมการตรวจการจ�าง 
1. เอกสารอนุมัติโครงการและงบประมาณท่ีได�รับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
2. สําเนาคําสั่งแต#งต้ังกรรมการควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจการจ�างก#อสร�างและคําสั่ง

แต#งต้ังคณะกรรมการจัดหาสิ่งก#อสร�างตามระเบียบพัสดุ 
3. สําเนาสัญญาจ�าง ก#อสร�าง เลขท่ีสัญญา รายละเอียดสถานท่ีก#อสร�าง ระยะเวลาก#อสร�าง 

มูลค#างานก#อสร�าง งวดงานและงวดเงินค#าการก#อสร�าง พร�อมสัญญาแนบท�าย(หากมี) 
4. หลักฐานการส#งมอบงานของผู�รับจ�างของงวดงานท่ีต�องการเบิกค#าควบคุมงานของกรรมการ  
5. บันทึกสรุปผลการปฏิบัติงานของผู�รับจ�างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว#าด�วยการพัสดุ  

พ.ศ. 2535  และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม ข�อ 73 (3) 
6. กรณีเบิกค#าตอบแทนกรรมการ เตรียมหลักฐานการตรวจการจ�างของคณะกรรมการ รายงาน

ผลการตรวจการจ�างและควบคุมงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
7. ใบสําคัญรับเงินเป�นหลักฐานการจ#ายค#าตอบแทนกรรมการ ชื่อ สกุลและท่ีอยู#ของผู�รับเงิน วัน 

เดือน ปG ท่ีรับเงิน รายละเอียดการเบิกจ#ายเงิน จํานวนเงิน (ตัวเลขและตัวหนังสือ) ลายเซ็นชื่อผู�รับเงิน 
8. ฐ 10.2 กรณีเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการของผู�ควบคุมงาน 
9. บันทึกอนุมัติให�มีสิทธิเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปราชการ แสดงรายชื่อผู�มีสิทธิ สถานท่ี

ปฏิบัติงานควบคุมงานก#อสร�าง ชื่ออาคาร ระยะเวลาดําเนินการ เลขท่ีสัญญา  
10. สําเนาคําสั่งแต#งต้ังคณะกรรมการประกวดราคาจ�างก#อสร�าง ท่ีระบุกรรมการควบคุมงานและ

กรรมการตรวจการจ�าง 
11. สําเนาสัญญาจ�างก#อสร�างอาคาร พร�อมเอกสารแนบท�าย 
12. เอกสารงบประมาณท่ีอนุมัติก#อสร�างอาคาร จํานวนเงิน 
13. เอกสารอนุมัติโครงการและเงินงบประมาณค#าควบคุมงานก#อสร�างท่ีได�รับอนุมัติ(กรณีของ

อนุมัติเงินงบกลาง) 
14. บันทึกกรรมการควบคุมงานของเบิกค#าพาหนะผู�ควบคุมงาน อ�างถึงคําสั่ง อาคาร สถานท่ี

ก#อสร�าง ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขออนุมัติเบิกค#าพาหนะต#อหัวหน�าส#วนราชการ 
15. ใบสําคัญรับเงิน กําหนดผู�รับ รายการเดินทางไปปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

จํานวนเงินท่ีขออนุมัติ 
16. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) แสดงรายการเป�นรายวัน วันท่ีเดินทางมา

ปฏิบัติงาน สถานท่ีเดินทาง ต้ังแต#ถึง วิธีและค#าใช�จ#ายในการเดินทางในแต#ละระยะการเดินทาง สรุปจํานวนเงิน
ตามท่ีขออนุมัติเบิกจ#าย ลงนามรับรองโดยผู�เดินทางตามคําสั่งมหาวิทยาลัย 
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17. ใบเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปราชการ ตามแบบกระทรวงการคลังกําหนด(แบบ 8708) 
ส#วนท่ี 1 ลงนามผู�ขอรับเงินท่ีได�รับการอนุมัติให�จ#ายจากหัวหน�าส#วนราชการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย 

18. ใบเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปราชการ ตามแบบกระทรวงการคลังกําหนด(แบบ 8708) 
ส#วนท่ี  2  สรุปรายการ ผู�เบิก ตําแหน#ง ค#าใช�จ#ายท่ีเบิก จํานวนเงินค#าต�องการเบิก ลงนามผู�รับเงิน สรุปการ
เบิกของกรรมการทุกผู�ท่ีปฏิบัติงานในแต#ละงวดงานท่ีต�องการเบิกจ#าย  
ฐ 11 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน พิมพ�แบบขออนุมัติเบิกจากระบบสารสนเทศ ให�ผู�ได�รับมอบหมายลงนาม 
ฐ 12 ผู�ได�รับมอบหมายลงนามในแบบขออนุมัติเบิกจากระบบสารสนเทศ เสนอหัวหน�าหน#วยงานและบันทึก
อนุมัติโครงการ 
ฐ 13 หัวหน�าหน#วยงาน ลงนามนําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย 
 

2. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานคลัง   
2.1 ข้ันตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ#าย 

ฐ14 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#ายรับเรื่องลงทะเบียนรับแบบขออนุมัติเบิกจ#ายในสารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัย
ฯและเอกสารประกอบการเบิกจ#าย ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณ
ของหน#วยงานลงนามแล�ว นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
ฐ 15  ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบแหล#งเงินงบประมาณ ส#งเรื่องให�ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติ
แยกตามแหล#งเงินงบประมาณตรวจเอกสารการขอเบิก เอกสารการขอเบิกค#าตอบแทนกรรมการตรวจการจ�าง
และควบคุมงานก#อสร�าง ประกอบด�วย 

1 . คําสั่งแต#งต้ังคณะกรรมการตรวจการจ�างและควบคุมงานก#อสร�าง 
2 . รายงานผลการตรวจการจ�างและการควบคุมงานก#อสร�างท่ีสอดคล�องกับผลการดําเนินงาน

ก#อสร�าง/ตามสัญญา 
3 . แบบฟอร�มหลักฐานการจ#ายเงินอ่ืน ๆ  (แบบ บก-กจ. 9 ) 
4 . ใบสําคัญการรับเงิน     
5 . แบบใบขอเบิกเงินค#าตอบแทนท่ีพิมพ�จากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ โดย ลงลายมือชื่อผู�           

ขออนุมัติเสนอ คณบดี /ผู�อํานวยการสํานัก/ผู�อํานวยการสถาบัน ลงนาม 
6 . เอกสารการขอเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการระหว#างท่ีพัก ไปสถานท่ีปฏิบัติงาน เบิกค#า

พาหนะ ขอกรรมการตรวจการจ�างและควบคุมงานก#อสร�าง ประกอบด�วย 
6.1 คําสั่งให�ไปราชการตามวันเวลา สถานท่ี ตามวันเวลาท่ีกําหนดไว�ในสัญญาก#อสร�าง 
6.2 บันทึกอนุมัติอัตราการเบิกค#าพาหนะเดินทางไปราชการ ณ สถานท่ีก#อสร�างอนุมัติ

จากหัวหน�าส#วนราชการ   
6.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) กรณีใช�สิทธิเบิกค#าพาหนะซ่ึงไม#สามารถ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู�รับเงินได�   ซ่ึงต�องมีลายมือชื่อผู�ขอเบิกรับรองการจ#ายครบถ�วน  
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6.4 รายงานการเดินทางไปราชการ ใบเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708) ส#วนท่ี 1 มีลายมือชื่อผู�เบิก 

6.5 ในกรณีเดินทางไปราชการเป�นหมู#คณะ ผู�เดินทางจะจัดทําใบเบิกค#าใช�จ#ายในการ
เดินทางไปราชการแยกเป�นรายบุคคล หรือจะให�หัวหน�าคณะหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายซ่ึงร#วมเดินทางไปดัวย
จัดทําใบเบิกค#าใช�จ#ายในการเดินทาง รวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ตําแหน#ง ผู�ร#วมเดินทางไปปฏิบัติราชการ
ทุกคนก็ได�  
หมายเหตุ กรณีตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงานผู�เบิก พร�อมแจ�งข�อผิดพลาดท่ี
ตรวจพบเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ฐ 16 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ#ายแล�ว ถูกต�อง
ตามระเบียบแล�วดําเนินการ ลงนาม แบบเบิกค#าตอบแทนกรรมการควบคุมงานก#อสร�าง หรือ แบบเอกสารขอ
อนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัย  
ฐ 17  ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย  ให�ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ#ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล�วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน�าในระบบ ตรวจสอบแหล#งเงิน ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ีจ#าย ภาษีหัก 
ณ ท่ีจ#าย ชื่อผู�รับเงิน และคู#บัญชีท่ีบันทึก พิมพ� 1 ฉบับ เสนอผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�า
งานท่ีได�รับมอบหมาย 
ฐ 18 ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย 
ประกอบนาม แบบเบิกค#าตอบแทนกรรมการควบคุมงานก#อสร�าง หรือ แบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#าย
เดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัย ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือ
หัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย นําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
หมายเหตุ กรณีไม#เป�นชอบ  คืนให�หน#วยงานผู�เบิก เพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ฐ19 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ#ายหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เง่ือนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจให�
รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม#เกิน 300,000.-บาท หรือผู�รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินท่ีเกินกว#า 300,000.-
บาทในหน#วยงานท่ีได�รับมอบหมายให�รักษาการ ให�อธิการบดีเป�นผู�อนุมัติ แบบ นาม แบบเบิกค#าตอบแทน
กรรมการควบคุมงานก#อสร�าง หรือ แบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ 
สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัย แล�วส#งหน#วยงานปฏิบัติหน�าท่ีเบิกจ#าย 
หมายเหตุ กรณีไม#อนุมัติ คืนให�หน#วยงานผู�เบิก เพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 

2.2 ข้ันตอนการเบิกจ#าย 
ฐ 20 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย รับงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงิน ขออนุมัติเบิกจ#าย แบบขอ
อนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�จ#าย ท่ีได�รับอนุมัติแล�ว พร�อมเอกสารหลักฐานแบบการเบิก  ท่ีได�รับการอนุมัติ
จากอธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจลงนามแล�ว ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 

1 . กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินให�ให�เบิกเงินผ#านระบบ GFMIS  ให�กรมบัญชีกลาง
จ#ายเงินเข�าบัญชีผู�ขายกรณีวงเงินเกิน 5,000.00 บาท 
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2 . กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินวงเงินไม#เกิน 5,000.00 บาท ให�เบิกเงินผ#านระบบ 
GFMIS  จ#ายผ#านมหาวิทยาลัยสั่งจ#ายเข�าบัญชี มหาวิทยาลัย จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี การจ#ายให�มหาวิทยาลัยจ#ายเป�นเงินสดหรือสั่งจ#ายเช็คให�ผู�มีสิทธิรับเงิน พร�อม
จัดทําทะเบียนคุมเช็ค 

3 . กรณีเงินรายได�หรือเงินตามโครงการมหาวิทยาลัย งานการเงินจัดทําเช็ค หรือจ#ายเงินสดตาม
เง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ลงนามโดยผู�มีอํานาจ 

ฐ 21 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จัดทําเช็ค สั่งจ#ายผู�เบิกหรือสั่งจ#ายมหาวิทยาลัย เสนออธิกาบดีและผู�ได�รับมอบ
อํานาจตามเง่ือนไขขอมหาวิทยาลัยกําหนด 
ฐ 22 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จ#ายเช็คท่ีลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสด ให�ผู�มีสิทธิรับเงินพร�อมลงนามในเอกสารงบ
หน�าใบสําคัญ 
ฐ 23  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย บันทึกเลขท่ีใบสําคัญคู#จ#ายแบกตามประเภทแหล#งเงินงบประมาณ/ปGงบประมาณ 
ฐ 24 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ดําเนินการจ#ายเงินตามกรณี ให�เจ�าหน�าท่ีผู�จ#ายเงินประทับตราข�อความว#า “ 
จ#ายเงินแล�ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ#าย พร�อมวันเดือนปGท่ีจ#ายกํากับไว�ในงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและ
หลักฐานการจ#ายทุกฉบับเพ่ือประโยชน�ในการตรวจสอบ 
ฐ 25 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ตรวจสอบครบถ�วน ส#งต#องานบัญชี  
(ส้ินสุดกระบวนการ) 
 

3.การจัดกลุ�มข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค'การดําเนินงาน ได" 3 กลุ�มดังนี้ 
3.1. ข้ันตอนปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกอบด�วย ฐ 1,ฐ 2,ฐ 3,ฐ 4,ฐ 7, ฐ 9, ฐ13,ฐ14,ฐ 15, ฐ 17,   

ฐ 18,  ฐ19,ฐ 20,ฐ 21,ฐ 22,ฐ 23,  ฐ 24,ฐ 25 
3.2. ข้ันตอนปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบ การควบคุมภายใน ประกอบด�วย ฐ 5,ฐ 10,ฐ 11,ฐ 12,            

ฐ 13,ฐ 16 
3.3. ข้ันตอนปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยกําหนดให�ปฏิบัติ ประกอบด�วย ฐ 6,ฐ 8,ฐ 10,ฐ 11,            

ฐ 12,ฐ 16
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายค#าตอบแทน  คณะกรรมการตรวจการจ�างและผู�ควบคุมงานก#อสร�าง 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายค#าตอบแทน  คณะกรรมการตรวจการจ�างและผู�ควบคุมงานก#อสร�าง (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายค#าตอบแทน  คณะกรรมการตรวจการจ�างและผู�ควบคุมงานก#อสร�าง (ต#อ) 
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4.ข"อมูลสัมภาษณ'ของผู"ตรวจสอบภายในและผู"ตรวจอนุมัติ ป9จจัยตรวจควบคุมในการเบิกจ�าย 
4.1. สอบทานความครบถ�วนของเอกสารประกอบการเบิกเงิน   ค#าตอบแทนคณะกรรมการตรวจ

การจ�างและควบคุมงานก#อสร�าง   คําสั่งการจัดหาและสัญญางานก#อสร�าง กําหนดค#าควบคุมงานไว� มีการ
แต#งต้ังคณะกรรมการตรวจการจ�างและควบคุมงานก#อสร�าง เอกสารรายงานผลการตรวจการจ�างและการ
ควบคุมงานก#อสร�างสอดคล�องกับการเบิกค#าตอบแทนในแต#ละวัน หลักฐานการจ#ายเงินอ่ืน ๆ แบบฟอร�ม 
เป�นไปตามระเบียบ การลงนามในเอกสาร ควบคุมวงค#าควบคุมงานก#อสร�างให�เป�นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังกําหนด 

4.2. คําสั่งแต#งต้ังคณะกรรมการควบคุมเงินและคณะกรรมการตรวจการจ�างงานก#อสร�าง มีรายชื่อ
ตรงตามท่ีขอเบิก หากมีการเปลี่ยนแปลงต�องตรวจสอบการเบิกจ#าย มีการอนุมัติอัตราการจ#ายค#าควบคุมงาน
และอัตราค#าเดินทางไปปฏิบัติงานก#อนเริ่มปฏิบัติงาน 

4.3. ตรวจสอบเอกสารสัญญาจ�างก#อสร�าง การส#งมอบเงิน ระยะเวลาสิ้นสุดงาน จํานวนเงินค#า
ก#อสร�าง สอดคล�องกับระยะเวลาการปฏิบัติงานของผู�ควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจการจ�างงานก#อสร�าง
ท่ีขอเบิก 

4.4. ควบคุมการเบิกค#าค#าจ�างควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจการจ�างงานก#อสร�างและค#า
เดินทางไปราชการ ตลอดสัญญาจ�างไม#ให�เกินวงเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 

4.5. หลักฐานการเบิกมีการลงนามตามวันท่ีปฏิบัติงานจริงของผู�ปฏิบัติงาน และลงนามในเอกสาร
ประกอบการเบิกจ#ายของผู�ขอเบิก  ผู�ควบคุมตรวจสอบ ผู�รับเงินและผู�จ#ายเงิน ทุกฉบับ และต�องตรวจสอบการ
เบิกจ#ายค#าตอบแทนปฏิบัติงานซํ้าซ�อน วันหยุด วันลา ไปราชการ หรือมีหน�าท่ีอ่ืนท่ีไม#สามารถไปปฏิบัติงาน ณ 
สถานท่ีก#อสร�างได� 

4.6. สอบทานงบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ลายมือชื่อผู�อนุมัติจ#ายเงิน ลายมือชื่อผู�รับเงิน  จํานวนเงินท่ี
จ#ายถูกต�องตรงกับหลักฐานการจ#าย ลายมือชื่อผู�จ#ายเงิน และวัน เดือน ปG ท่ีจ#ายเงิน 
 
10. การเบิกจ�ายเบ้ียประชุมกรรมการ 

ข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายเบี้ยประชุมกรรมการ 
1. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานเจ"าของงบประมาณ   
1.1.ข้ันตอนการพิจารณางบประมาณ 

ด 1 ผู�รับผิดชอบจัดการประชุมตามคําสั่งแต#งต้ังกรรมการตามท่ีได�รับมอบหมาย ตามประเภทกรรมการ 
โครงการกิจกรรม ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดใช�เงินงบประมาณแผ#นดิน กรรมการตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยใช�เงินรายได� คํานวณ จํานวนเงินท่ีใช�ในการเบิกจ#ายตลอดปGงบประมาณเพ่ือส#งเรื่องพิจารณา
งบประมาณ โดยมีรายละเอียดการคํานวณ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบคําสั่งแต#งต้ังคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ รายละเอียดคําสั่งหลักเกณฑ�และ
อัตราค#าเบี้ยประชุม  
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2. จัดทําแผนการจัดประชุมตลอดปGงบประมาณตามประเภทกรรมการ จํานวนครั้งการประชุม  
3. จัดทําโครงการอนุมัติเงินงบประมาณประจําปG ค#าใช�จ#ายการประชุมคณะกรรมการ จํานวนเงิน 

ด 2 ผู�พิจารณาแหล#งเงินงบประมาณตามท่ีได�รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยตามท่ีได�รับการจัดสรร
งบประมาณจากมหาวิทยาลัย ประเภทงบดําเนินการ หมวดค#าตอบแทน ตามท่ีได�อนุมัติการจัดสรรประจําปG
แหล#งเงินงบประมาณ  เม่ือตรวจสอบพบว#ามีเงินงบประมาณแล�วให�ผู�รับผิดชอบจัดการประชุมคณะกรรมการท่ี
มหาวิทยาลัยแต#งต้ัง แจ�งให�เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบเบิกจ#ายค#าควบคุมงานและค#าตรวจการจ�างทราบ 
หมายเหตุ กรณีไม#มีเงินงบประมาณท่ีได�อนุมัติไว� ให�ขออนุมัติโครงการต#อมหาวิทยาลัย ปฏิบัติข�อ ด 3  
ด3 ผู�รับผิดชอบจัดการประชุมฯ จัดทําโครงการขออนุมติจัดสรรเงินงบกลางก#อนดําเนินการจัดประชุม
กรรมการท่ีต�องการเบิกจ#าย  
1.2 ข้ันตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร�อมวิเคราะห�ระเบียบท่ีใช�ในการเบิกจ#าย 
ด 4  เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบเบิกจ#าย ตรวจสอบแหล#งเงินงบประมาณท่ีได�รับอนุมัติในระบบเทคโนโลยีของ
มหาวิทยาลัย แหล#งเงินงบประมาณ  ท่ีได�รับการอนุมัติ เปHาหมาย/วัตถุประสงค� ตรงตามโครงการ/กิจกรรม
งบประมาณ ดําเนินการขออนุมัติการจัดประชุม แสดงการใช�จ#ายเงินงบประมาณ หมวดรายจ#าย ประเภท
ค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ีจ#ายตามโครงการท่ีขออนุมัติ บันทึกการขออนุมัติโครงการ จํานวนเงินใช�ตลอด
ปGงบประมาณในระบบ สารสนเทศ  
ด 5 เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบเบิกจ#าย พิมพ�ใบขออนุมัติโครงการในระบบสารสนเทศ ส#งต#อ1 ผู�รับผิดชอบจัดการ
ประชุมฯ ลงนาม 
ด 6 ผู�รับผิดชอบจัดการประชุมฯ ลงนามขออนุมัติในแบบระบบสารสนเทศ พร�อมแนบคําสั่งแต#งต้ังกรรมการ 
ระเบียบเบิกจ#ายและโครงการ ส#งต#อ หัวหน�าหน#วยงานพิจารณา 
ด 7 หัวหน�าหน#วยงานพิจารณา พิจารณาโครงการ เม่ือเห็นชอบ ส#งต#อหน#วยงานคลังพิจารณาระเบียบฯ  
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบหรือเอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนผู�รับผิดชอบจัดการประชุมฯ แก�ไขเอกสาร
ประกอบการอนุมัติ 
ด 8 หน#วยงานคลัง พิจารณาระเบียบการเบิกจ#ายและวงเงินงบประมาณท่ีใช�ในการเบิกจ#าย เม่ือเห็นชอบ เสนอ 
อธิการบดีพิจารณา  
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบหรือเอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืน ผู�รับผิดชอบจัดการประชุมฯ เพ่ือ แก�ไขเอกสาร
ประกอบการอนุมัติ 
ด 9 อธิการบดี พิจารณาอนุมัติส#งผู�รับผิดชอบจัดการประชุมฯ เตรียมดําเนินการ 
หมายเหตุ กรณีไม#อนุมัติ หรือเอกสารไม#ครบถ�วน ส#งคืนผู�รับผิดชอบจัดการประชุมฯ เพ่ือ แก�ไขเอกสาร
ประกอบการอนุมัติ 
ด 10 ผู�รับผิดชอบจัดการประชุมฯ การจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกค#าใช�จ#ายในการจัดประชุมมีรายละเอียด
เก่ียวกับวัตถุประสงค�หรือเหตุผลท่ีต�องจัดประชุม หรือหัวข�อท่ีจะประชุม วัน เวลาและสถานท่ีท่ีจะจัดประชุม 
วงเงินค#าใช�จ#ายในการจัดประชุมและผู�มีอํานาจอนุมัติคือหัวหน�าส#วนราชการเจ�าของงบประมาณหรือไม#หาก
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เป�นบุคคลอ่ืนอนุมัติต�องมีหนังสือมอบอํานาจ กรณีท่ีมีการจัดประชุมนอกสถานท่ี ให�จัดทําหนังสือขออนุมัติให�
เจ�าหน�าท่ีเดินทางไปจัดประชุมราชการ และ จัดทําหนังสือเชิญประชุม แสดงรายละเอียดชื่อคณะกรรมการ วัน
เวลาสถานท่ีการจัดประชุม วาระการประชุม มีความสอดคล�องกับหน�าท่ีภารกิจของคณะกรรมการท่ีกําหนด 
ด 11 ผู�รับผิดชอบจัดการประชุมฯ ดําเนินการยืมเงินนอกงบประมาณ  

ด 11.1 บันทึกการยืมเงินในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย กําหนดสัญญายืมตามเอกสารท่ี
ได�รับอนุมัติไปราชการ  
ด 11.2 พิมพ� เอกสาร ใบยืมเงินนอกงบประมาณ พร�อมสําเนา 2 ฉบับ  ส#งกลับไปยังผู�ท่ีได�รับ
มอบหมายให�จัดการอบรม หรือผู�ต�องการเข�ารับการอบรม  ลงนาม 

ด 13   ลงนาม ส#งขอตรวจสอบสิทธิการยืมเงินตามระเบียบ ผ#าน ผู�อํานวยการกลุ#มงานคลังหรือผู�ได�รับ
มอบหมาย พิจารณา  
ด 14  ผู�อํานวยการกลุ#มงานคลังหรือผู�ได�รับมอบหมาย พิจารณา เห็นชอบเสนออธิการบดีหรือผู�ได�รับมอบ
อํานาจ อนุมัติ รับเงินก#อนเดินทางไปราชการ ผ#านผู�อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
หมายเหตุ  กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งกลับไปยัง ผู�รับผิดชอบจัดการประชุมฯ ดําเนินการเพ่ือ แก�ไขเอกสาร
ประกอบการอนุมัติ 
ด 15  ผู�อํานวยการสํานักงานอธิการบดี พิจารณา  เห็นชอบ เสนอ อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ  กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งกลับไปยัง ผู�รับผิดชอบจัดการประชุมฯ ดําเนินการ ปรับแก�เอกสารให�ถูกต�อง 
ด 16 อธิการบดี พิจารณา อนุมัติ ส#งต#อหน#วยงานคลังดําเนินการ 
หมายเหตุ  กรณี ไม#อนุมัติ ส#งกลับไปยัง ผู�รับผิดชอบจัดการประชุมฯ ดําเนินการ ปรับปรุงแก�เอกสารให�
ถูกต�องหรือยกเลิกโครงการท่ีขอเบิก 
ด17   ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ดําเนินการจ#ายเงินยืมฯจัดทําสัญญายืมเงินกับรายละเอียดในการจัดประชุม มี
ความเหมาะสมกับวงเงินท่ีขอยืม และผู�ยืมเงินเป�นผู�รับผิดชอบการจัดประชุมและไม#มีหนี้เก#าค�างชําระอยู# 
รวมท้ังตรวจสอบว#าผู�อนุมัติเงินยืมเป�นผู�มีอํานาจอนุมัติตามระเบียบการเบิกจ#ายเงินจากคลัง 
ด 18  ผู�รับผิดชอบจัดการประชุมฯ จัดประชุม ตามวาระท่ีกําหนด เอกสารใบสําคัญคู#จ#าย เช#นใบสําคัญรับเงิน
ค#าเบี้ยประชุมกรรมการ/อนุกรรมการ และลายมือชื่อคณะกรรมการ/อนุกรรมการว#ามีความครบถ�วนถูกต�องลง
นามเอกสารรับเงินค#าเบี้ยประชุมจากเงินยืม พร�อมตรวจสอบความถูกต�องการของจ#ายค#าเบี้ยประชุมกรรมการ 
ว#ามีการเบิกจ#ายเป�นไปตาม   พระราชกฤษฎีกาค#าเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม และ
ระเบียบของมหาวิทยาลัยสรุปจัดทําหลักฐานการจ#ายเงินกรรมการ 

1.3. ข้ันตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 
ด 19  ผู�รับผิดชอบจัดการประชุมฯ รวบรวมเอกสาร เอกสารให�ครบถ�วน ดังต#อไปนี้ 

1. หลักฐานประกอบการเบิก จัดทําหนังสือเชิญประชุม แสดงรายละเอียดชื่อคณะกรรมการ วัน
เวลาสถานท่ีการจัดประชุม วาระการประชุม มีความสอดคล�องกับหน�าท่ีภารกิจของคณะกรรมการท่ีกําหนด 
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2. จัดทําหลักฐานใบสําคัญคู#จ#าย เช#นใบสําคัญรับเงินค#าเบี้ยประชุมกรรมการ/อนุกรรมการ และ
ลายมือชื่อคณะกรรมการ/อนุกรรมการว#ามีความครบถ�วนถูกต�อง สําเนาบัตรประชาชน 

3. สําเนาหน�าปกเอกสารระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
4. หนังสือเชิญประชุม กรณีเป�นบุคลากรมหาวิทยาลัยจัดทําเป�นบันทึกเชิญประชุม เป�นบุคลากร

ภายนอกให�ทําหนังสือราชการเชิญประชุม ผู�มีอํานาจลงนาม 
5. คําสั่งแต#งต้ังคณะกรรมการท่ีต�องการเบิกจ#าย 
6. เอกสารลงชื่อกรรมการประชุมเข�าร#วมประชุม ครั้งท่ี วันท่ี สถานท่ี 
7. หลักฐานการจ#ายค#าเบี้ยประชุมและค#าตอบแทน (แบบ กจ.9)  

ด 20  เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานตรวจสอบเอกสารตามระเบียบให�ครบถ�วนถูกต�อง  
ด 21 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานบันทึกแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทน  
ด 22  เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน พิมพ�เอกสารแบบขออนุมัติเบิกจ#ายค#าตอบแทน ในระบบสารสนเทศ  ส#ง
ใบสําคัญคืนใบยืมให�ระบุ ผู�รับผิดชอบการประชุมฯ 
ด 23  ผู�รับผิดชอบการประชุมฯ ลงนามแบบขออนุมัติเบิกจ#ายค#าตอบแทนในระบบสารสนเทศ เสนอหัวหน�า
หน#วยงานลงนาม 
ด 24 หัวหน�าหน#วยงานลงนามเอกสารแบบขออนุมัติเบิกจ#ายค#าตอบแทน ในระบบสารสนเทศ นําส#งหน#วยงาน
คลัง 

2. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานคลัง   
2.1 ข้ันตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ#าย 

ด 25 ฝVายธุรการกองคลัง รับแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าตอบแทนในระบบสารสนเทศบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยฯ ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของหน#วยงานลงนาม
แล�ว นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
และลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 
ด 26  ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย รับเอกสารการขอเบิกค#าตอบแทนหน#วยงานเจ�าของงบประมาณ 
ตรวจสอบงบประมาณ แหล#งเงินเพ่ือพิจารณาระเบียบในการเบิกจ#ายและการเดินทางเป�นไปโครงการท่ีได�รับ
อนุมัติเงินงบประมาณ ตรวจสอบเป�นการส#งใช�ใบสําคัญค#าใช�จ#ายชดใช�เงินยืม ระบุเลขท่ีสัญญายืม ส#งเรื่องให�ผู�
มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติแยกตามแหล#งเงินงบประมา ตรวจสอบความถูกต�องความครบถ�วนของเอกสารการขอเบิก
ประกอบด�วย 

1 . คําสั่งแต#งต้ังกรรมการ 
2 . หนังสือเชิญประชุมพร�อมระเบียบวาระการประชุม 
3 . แบบหลักฐานการเบิกค#าเบี้ยประชุม ประกอบด�วยรายละเอียดดังนี้ค#าเบี้ยประชุม

คณะกรรมการ/กรรมการ….. การประชุมครั้งท่ี  วัน เวลา สถานท่ีจัดประชุม ชื่อ-นามสกุลผู�เข�าประชุม  
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ตําแหน#ง (ถ�ามีระบุในคําสั่ง) จํานวนเงินค#าเบี้ยประชุม ลงนามการเข�าประชุม ลงนามรับเงินค#าเบี้ยประชุม 
จํานวนเงินรวม เริ่มประชุมเวลา…. น.  เลิกประชุมเวลา….น. ลงนามผู�จ#ายเงิน ลงนามผู�จดรายงานการประชุม 

4 . กรณีเบิกค#าอาหาร  อาหารว#างและเครื่องด่ืมให�แนบใบสําคัญรับเงินค#าอาหาร อาหารว#างและ
เครื่องด่ืม  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพร�อมรับรองสําเนาถูกต�องกรณีจ#ายเงินให�บุคคลธรรมดา สําเนาใบ
ลงนามการเข�าประชุมพร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง 
หมายเหตุ ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�
หน#วยงานผู�เบิก พร�อมแจ�งข�อผิดพลาดท่ีตรวจพบเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ด 27 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ#ายแล�ว ถูกต�อง
ตามระเบียบแล�วดําเนินการ ลงนาม แบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทน จากสารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัย เสนอ ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลง
นามเสนอมหาวิทยาลัย ส#งเรื่องท้ังหมดให� ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย 
ด 28 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย  ให�ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ#ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล�วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน�าในระบบ ตรวจสอบแหล#งเงิน ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ีจ#าย ภาษีหัก 
ณ ท่ีจ#าย ชื่อผู�รับเงิน และคู#บัญชีท่ีบันทึก พิมพ� 1 ฉบับ เสนอผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�า
งานท่ีได�รับมอบหมายลงนาม 
ด 29 ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามเสนอ
อธิการบดี หรือผู�ได�รับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ  ประกอบกับ แบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับ
ค#าตอบแทน จากสารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัย ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างาน
ท่ีได�รับมอบหมายลงนาม แบบเบิกเงินสําหรับค#าตอบแทน  
หมายเหตุ กรณี อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายไม#เห็นชอบ ส#งคืนผู�ขอ
เบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสาร 
ด 30 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ#ายหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เง่ือนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจ
ให�รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม#เกิน 300,000.-บาท หรือผู�รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินท่ีเกินกว#า 
300,000.-บาทในหน#วยงานท่ีได�รับมอบหมายให�รักษาการ ให�อธิการบดีเป�นผู�อนุมัติ แบบ นาม แบบเอกสาร
ขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทน จากสารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยแล�วส#งหน#วยงานปฏิบัติ
หน�าท่ีเบิกจ#าย 
หมายเหตุ กรณี อธิการบดี ไม#อนุมัติ ส#งคืนผู�ขอเบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิกเสนอ
มหาวิทยาลัย  เสนอมหาวิทยาลัย นําเสนออธิการบดีอนุมัติ 

2.2 ข้ันตอนการเบิกจ#าย 
ด 31 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย รับงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายในระบบสารสนเทศ และแบบใบขอเบิก
เงินค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการ พร�อมเอกสารหลักฐานแบบการเบิก  ท่ีได�รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู�รับ
มอบอํานาจลงนามแล�วดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 
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1 . กรณีท่ียืมเงินไปราชการและผู�ยืมส#งหลักฐานการจ#าย/หรือเงินเหลือจ#ายท่ียืม(ถ�ามี) ให�บันทึก
การรับคืนเงินในสัญญาเงินยืมพร�อมออกใบเสร็จรับเงินหรือใบรับใบสําคัญให�ผู�ยืมไว�เป�นหลักฐาน ถ�าผู�ยืมมิได�
ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดต�องเรียกให�ชดใช�เงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให�เสร็จสิ้น
โดยเร็วอย#างช�าไม#เกินสามสิบวันนับแต#วันครบกําหนด 

2 . กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินให�วางเบิกเงินผ#านระบบ GFMIS  ให�
กรมบัญชีกลางจ#ายเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยเพ่ือจ#ายเงินผ#านมหาวิทยาลัยสั่งจ#ายเข�าบัญชี 
มหาวิทยาลัย จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี การจ#ายให�
มหาวิทยาลัยจ#ายเป�นเงินสดหรือสั่งจ#ายเช็คให�ผู�มีสิทธิรับเงิน หรือจ#ายเข�าบัญชีเงินธนาคารท่ีผู�รับทําหนังสือ
ยินยอมต#อมหาวิทยาลัย พร�อมจัดทําทะเบียนคุมเช็ค 

3 . กรณีเงินรายได�หรือเงินตามโครงการมหาวิทยาลัย งานการเงินจัดทําเช็ค หรือจ#ายเงินสดตาม
เง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ลงนามโดยผู�มีอํานาจ 

4 . กรณีทีเบิกจ#ายท่ีมีวงเงินตํ่ากว#าห�าพันบาทเป�นเงินสดให�แก#ผู�มีสิทธิเบิก กรณีไม#ได�ส#งให�เงินยืม
เงินนอกงบประมาณ 
ด 32 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จัดทําเช็ค สั่งจ#ายผู�เบิกหรือสั่งจ#ายมหาวิทยาลัย เสนออธิการบดีและผู�ท่ีได�รับมอบ
อํานาจ ตามเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลักกําหนด 
ด 33 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จ#ายเงินผู�มีสิทธิได�รับเงินแยกตามกรณี ดังนี้ 

ด 33.1 จ#ายเช็คท่ีลงนามสั่งจ#ายแล�วฝากเข�ามหาวิทยาลัยส#งใช�เงินยืมนอกงบประมาณตาม
จํานวนท่ีเบิกพร�อมลงนามในเอกสารงบหน�าใบสําคัญ 

ด 33.2 จ#ายเช็คลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสดให�ผู�มีสิทธิรับเงินพร�อมลงนามในเอกสารงบหน�า
ใบสําคัญ 

ด 33.3 ส#งใช�เงินยืมนอกงบประมาณตามจํานวนท่ีเบิก จ#ายเช็คท่ีลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสด 
ให�ผู�มีสิทธิรับเงินส#วนต#าง จากเงินยืมฯ พร�อมลงนามในเอกสารงบหน�าใบสําคัญ 

ด 34 บันทึกเลขท่ีใบสําคัญคู#จ#ายแยกตามประเภทแหล#งเงินงบประมาณ/ปGงบประมาณ 
ด 35 จ#ายเงินเสร็จสิ้น บันทึกข�อความ “จ#ายเงินแล�ว” เอกสารงบหน�าใบสําคัญจ#ายและหลักฐานใบสําคัญจ#าย
พร�อมบันทึกเลขท่ีใบสําคัญจ#ายแยกตามแหล#งเงินงบประมาณในเอกสารและในทะเบียนคุมเอกสารแยกตาม
แหล#งเงินงบประมาณ  
ด 36  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ตรวจสอบครบถ�วน ส#งต#องานบัญชี 
(ส้ินสุดกระบวนการ) 
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3. การจัดกลุ�มข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค'การดําเนินงาน ได" 3 กลุ�มดังนี้ 
3.1 ข้ันตอนปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกอบด�วย ด 1,ด 2,ด3,ด 4,  ด 9,ด 10,ด 16,ด17,ด 18,  ด 26,  

ด 30,ด 31,ด 32,ด 33,ด 34,   ด 35,  ด 36     
3.2 ข้ันตอนปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบ การควบคุมภายใน ประกอบด�วย ด6,ด 7,ด 8,ด 14, ด 15,  

ด 19,  ด 24,ด 28,ด 29 
3.3 ข้ันตอนปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยกําหนดให�ปฏิบัติ ประกอบด�วย ด 5,ด6,ด 7,ด 8,ด 11,          

ด 12,ด 13,  ด 19, ด 20,ด 21,ด 22,ด 23,ด 24,ด 25,ด 27,ด 28
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกค#าตอบแทนค#าเบี้ยประชุมกรรมการ 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกค#าตอบแทนค#าเบี้ยประชุมกรรมการ (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกค#าตอบแทนค#าเบี้ยประชุมกรรมการ (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกค#าตอบแทนค#าเบี้ยประชุมกรรมการ (ต#อ) 
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4. ข"อมูลสัมภาษณ'ของผู"ตรวจสอบภายในและผู"ตรวจอนุมัติ เพ่ือใช"ตรวจควบคุมในการเบิกจ�าย 
4.1.สอบทานความครบถ�วนของเอกสารประกอบการเบิกเงิน ค#าเบี้ยประชุมกรรมการ กรรมการท่ี

สามารถเบิกค#าเบี้ยประชุมได�ต�องเป�นกรรมการตามประกาศกระทรวงการคลังท่ีสามารถรับเงินค#าเบี้ยประชุม
ได�หรือเป�นไปตามระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย ตามอัตราท่ีกําหนด  โดยจะต�องมี คําสั่งแต#งต้ัง
คณะกรรมการท่ีเป�นป1จจุบันกับการเบิก มีหลักฐานแสดงถึงวันเวลา สถานท่ี หนังสือเชิญประชุมและระเบียบ
วาระการประชุม  

4.2. กรณีมีการยืมเงินนอกงบประมาณท่ีใช�ในการเบิกจ#าย จํานวนเงินเงินยืมต�องไม#เกินจํานวนเงินท่ี
ต�องจ#ายตามคําสั่ง กรณีมีเงินยืมเหลือจ#ายการดําเนินงานเสร็จสิ้นแล�วให�รีบคืนเงินสดต#อมหาวิทยาลัยโดยเร็ว 

4.3. หลักฐานการจ#ายเงินจะต�องมีการลงนามรับเงินในเอกสารท่ีใช�เบิกครบถ�วน  
4.4. สอบทานงบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ลายมือชื่อผู�อนุมัติจ#ายเงิน ลายมือชื่อผู�รับเงิน  จํานวนเงินท่ี

จ#ายถูกต�องตรงกับหลักฐานการจ#าย ลายมือชื่อผู�จ#ายเงิน และวัน เดือน ปG ท่ีจ#ายเงิน 
 

11. การเบิกจ�ายค�าตอบแทนการสอนอาจารย'พิเศษ สอนเกินภาระงาน   
ข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายค#าตอบแทนการสอนอาจารย�พิเศษ สอนเกิน

ภาระงาน   
1. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานเจ"าของงบประมาณ   
1.1.ข้ันตอนการพิจารณางบประมาณ 

ท 1 คณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนในภาคเรียนตามคําสั่งมหาวิทยาลัย  พิจารณาอนุมัติตามกรณีการ
จ�างอาจารย� สอนนักศึกษาภาคปกติการเบิกคาใช�จ#ายอาจารย�ภายในการสอนเกินภาระงาน เป�นอาจารย�
ภายนอกเบิกค#าตอบแทนในการจ�างอาจารย�พิเศษให�คํานวณค#าสอนเพ่ือดําเนินการเบิกจ#าย 
ท 2 ผู�พิจารณางบประมาณ พิจารณาแหล#งเงินงบประมาณตามท่ีได�รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย โครงการ
กิจกรรม ตามท่ีได�รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย โครงการ/เปHาหมายเพ่ือจัดการเรียนการสอน
หรือพัฒนาการเรียนการสอน  ประเภทงบดําเนินการ ตามท่ีได�อนุมัติการจัดสรรประจําปGแหล#งเงินงบประมาณ 
ตามวัตถุประสงค�การเบิกจ#ายค#าตอบแทนการสอนอาจารย�พิเศษตามระเบียบกระทรวงการคลังให�เบิกได�จาก
เงินงบประมาณแผ#นดินและเงินรายได� การสอนเกินภาระงานให�เบิกตามตามระเบียบมหาวิทยาลัยจากแหล#ง
เงินงบประมาณเงินรายได� เม่ือมีการจัดสรรงบประมาณ ปฏิบัติตาม ข�อ ท 7 
หมายเหตุ กรณีไม#มีเงินงบประมาณท่ีได�อนุมัติ ขออนุมัติโครงการและเงินงบประมาณ ปฏิบัติตาม ข�อ ท 3 
ท 3 คณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ ขออนุมัติโครงการและเงินงบประมาณจากงบกลางของ
มหาวิทยาลัย จํานวนอัตราการเบิกจ#ายตามระเบียบเสนอหัวหน�าหน#วยงานพิจารณา 
ท 4 หัวหน�าหน#วยงาน พิจารณาโครงการ อัตราค#าสอน จํานวนอาจารย�สอน เงินงบประมาณ เม่ือเห็นชอบ
นําส#ง ผู�อํานวยการกองนโยบายและแผนหรือผู�รับมอบอํานาจพิจารณาฯ 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืนคณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ แก�ไข เพ่ิมเติมเอกสารเพ่ือขออนุมัติ 
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ท 5 ผู�อํานวยการกองนโยบายและแผนหรือผู�รับมอบอํานาจ พิจารณาภารกิจการสอนและแหล#งเงิน
งบประมาณ เห็นชอบเสนอ อธิการบดี 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืนคณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ แก�ไข เพ่ิมเติมเอกสารเพ่ือขออนุมัติ 
ท 6 อธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ ส#ง คณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ ดําเนินการ 
หมายเหตุ กรณีไม#อนุมัติ ส#งคืนคณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ แก�ไข เพ่ิมเติมเอกสารเพ่ือขออนุมัติ 
ท 7 คณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ ดําเนินการจัดอาจารย�สอนตามคําสั่งของมหาหาวิทยาลัย  2 
กรณี  ดังนี้ 
ท 8 กรณี การจ�างอาจารย�พิเศษ  คณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ  จัดทํารายชื่ออาจารย�ท่ีคณะ
พิจารณาเสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติในแต#ละภาคการศึกษา เสนอหัวหน�าหน#วยงานลงนาม  

ท 8.1 หัวหน�าหน#วยงาน พิจารณา เห็นชอบ เสนออธิการบดี ลงนาม 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืนคณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ แก�ไข เพ่ิมเติมเอกสาร

เพ่ือขออนุมัติ 
ท8.2 อธิการบดี ลงนามอนุมัติ ส#งต#อหน#วยงานธุรการทําคําสั่ง 
หมายเหตุ กรณีไม#อนุมัติ ส#งคืนคณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ แก�ไข เพ่ิมเติมเอกสาร

เพ่ือขออนุมัติ 
ท 8.3 หน#วยงานธุรการ สํานักงานอธิการบดี จัดทําคําสั่งจ�าง อาจารย�พิเศษ ส#งให�คณะพิจารณา

การจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ ดําเนินการ 
ท 8.4 คณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ ดําเนินการคํานวณจํานวนเงินค#าตอบแทนค#าจ�าง

อาจารย�พิเศษ ตามคําสั่งและตารางสอนกําหนด ดําเนินการเริ่มการเรียนการสอน ส#งต#อเจ�าหน�าท่ีการเงิน
หน#วยงาน ปฏิบัติ ข�อ ท 10 
ท 9 กรณีอาจารย�สอนเกินภารงานได�รับคําสั่งให�สอนเกินภาระงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ตรวจสอบข�อมูล
อาจารย�สอนเกินตลอดปGการศึกษาดําเนินการเบิกในภาคเรียนท่ี 2 ของปGการศึกษาและ คํานวณค#าตอบแทน
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย ส#งต#อเจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน ปฏิบัติ ข�อ ท 10 
ท 10 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานบันทึกขออนุมัติโครงการในระบบสารสนเทศ 
ท 11 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานพิมพ�ใบขออนุมัติโครงการในระบบสารสนเทศ ส#งต#อ คณะพิจารณาการ
จัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ ลงนาม 
ท 12 คณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ ลงนามขออนุมัติในแบบ ในระบบสารสนเทศ พร�อมแนบคําสั่ง
และโครงการเสนอหัวหน�าหน#วยงานลงนาม 
ท 13 หัวหน�าหน#วยงาน พิจารณา เห็นชอบ นําเสนอหน#วยงานคลังพิจารณาระเบียบฯ 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืนคณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ แก�ไข เพ่ิมเติมเอกสารเพ่ือขออนุมัติ  
ท 14 ผู�อํานวยการกลุ#มงานคลังและพัสดุ พิจารณาระเบียบการเบิกจ#ายและวงเงินงบประมาณท่ีใช�ในการ
เบิกจ#าย เห็นชอบ เสนอ อธิการบดี ลงนามอนุมัติ 
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หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืนคณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ แก�ไข เพ่ิมเติมเอกสารเพ่ือขออนุมัติ 
ท 15  อธิการบดี ลงนามอนุมัติ  ส#งคณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ ดําเนินการ 
หมายเหตุ กรณีไม#อนุมัติส#งคืนคณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ แก�ไข เพ่ิมเติมเอกสารเพ่ือขออนุมัติ 

1.1.ข้ันตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร�อมวิเคราะห�ระเบียบท่ีใช�ในการเบิกจ#าย 
ท 16  หน#วยงานคณะมีมติในการพิจารณาการจัดอาจารย�ผู�สอนตามความจําเป�นของแต#ละภาคการศึกษา ให�
พิจารณาเบิกจ#ายค#าตอบแทนอาจารย�ผู�สอนฯ  การเบิกจ#ายค#าตอบแทนมี 2 กรณี  

1. กรณี เบิกค#าตอบแทนอาจารย�พิเศษเบิกให�เบิกจ#ายตามภาคการศึกษา หรือครบงวดการ
เบิกจ#ายค#าสอนตามนโยบายมหาวิทยาลัย แนวทางการคํานวณค#าตอบแทนเพ่ือพิจารณาเงินงบประมาณ  ดังนี้ 

1.1. ประธานหลักสูตรหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย บันทึกขออนุมัติจัดจ�างอาจารย�และจัดทํา
โครงการข�อจ�างอาจารย�พิเศษ ต�องพิจารณาภาระงานอาจารย�ประจํา และผู�สอนต�องไม#เป�นผู�ท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนดให�มีภาระงาน มีความรู�ความสามารถตรงตามหลักสูตรกําหนด ก#อนเชิญเป�นอาจารย�พิเศษโดยให�เบิก
การจ#ายเงินค#าสอนตามประกาศอัตราเงินค#าสอนพิเศษของมหาวิทยาลัย การอนุมัติจ�างอาจารย�พิเศษจะต�อง
ดําเนินการก#อนดําเนินการสอนในแต#ละภาคการศึกษา  ตามคําสั่งอนุมัติจ�างอาจารย�พิเศษของคณะกรรมการ
หลักสูตร  เสนออนุมัติกรรมการบริหารคณะ เสนออนุมัติรายชื่ออาจารย�พิเศษจากสภาวิขาการหรือผู�ท่ีได�รับ
มอบหมายจากสภาวิชาการ มีรายละเอียด หลักสูตร วิชา รายชื่ออาจารย� จํานวนระยะเวลา จํานวนเงิน เสนอ
มหาวิทยาลัยอนุมัติ ตามข้ันตอน 

1.2. สํานักงานส#งเสริมวิชาการ ได�รับโครงการท่ีอนุมัติจัดทําคําสั่ง จัดตารางสอน บันทึกมูล
สอนของอาจารย�รายบุคคลในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศจัดการศึกษา ส#งข�อมูลแจ�งหน#วยงานคณะทราบ 

1.3. เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายคณะ ทําอนุมัติเบิกบันทึกแบบขออนุมัติจ�าง
อาจารย�พิเศษในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ พร�อมเอกสารแนบท้ังหมดเสนอ คณบดี  กองนโยบายและแผน
ตรวจสอบ 

1.4. กองนโยบายและแผนตรวจสอบการใช�เงินงบประมาณ เพียงพอตรงตามวัตถุประสงค�
ของเงินงบประมาณ เสนอกลุ#มบริหารงานคลังฯ 

1.5. กลุ#มบริหารงานคลังฯ ตรวจสอบเอกสารโครงการ เงินงบประมาณท่ีเบิกจ#ายตามระเบียบ
ท่ีใช�ในการเบิก เสนออธิการบดีหรือผู�ท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

2. กรณีเบิกค#าตอบแทนสอนเกินภาระงานเบิกเม่ือสิ้น ภาคการศึกษาท่ี 2 ให�จัดเก็บหลักฐาน
เอกสารประกอบการเบิกจ#ายคํานวณยอดเงินเบิกจ#ายหลักฐานครบตามระเบียบ ดังนี้ 

2.1.ประธานหลักสูตรหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย บันทึกขอเบิกเงินค#าตอบแทนการสอนเกิน
ภาระงาน  พิจารณาการจัดตารางสอนประจําภาคการศึกษา กําหนดผู�สอนวิเคราะห�ภาระงานสอน ให�เป�นไป
ตามเกณฑ�ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดหากมีความจําเป�น ต�องจัดการเรียนการสอนเกินภาระงานให�ดําเนินการเบิก
เม่ือสิ้นภาคเรียนท่ี 2 ของแต#ละปGการศึกษาโดยต�องตรวจสอบ ปHองกันความซํ้าซ�อนของตารางสอนแต#ละภาค
การศึกษา ตามท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติ โดยพิจารณาแหล#งเงินงบประมาณให�สอดคล�องกับปGงบประมาณ หาก
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ดําเนินการไม#ทันในปGงบประมาณ ต�องดําเนินการกันเงินไว�เบิกเหลื่อมปG นําส#งสํานักงานส#งเสริมวิชาการ
ตรวจสอบ    

2.3สํานักงานส#งเสริมวิชาการตรวจสอบตารางสอน บันทึกมูลสอนของอาจารย�รายบุคคลใน
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศจัดการศึกษา ส#งข�อมูลแจ�งหน#วยงานคณะทราบ 

2.2.เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายคณะ ทําอนุมัติเบิกบันทึกแบบขออนุมัติเบิก
สอนเกินภาระงานในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ พร�อมเอกสารแนบท้ังหมดเสนอ คณบดี  กองนโยบายและ
แผนตรวจสอบ 

2.3.กองนโยบายและแผนตรวจสอบการใช�เงินงบประมาณ เพียงพอตรงตามวัตถุประสงค�ของ
เงินงบประมาณ เสนอกลุ#มบริหารงานคลังฯ 

2.4.กลุ#มบริหารงานคลังฯ ตรวจสอบเอกสารโครงการ เงินงบประมาณท่ีเบิกจ#ายตามระเบียบ
ท่ีใช�ในการเบิก เสนออธิการบดีหรือผู�ท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมายอนุมัติ 

1.2.ข้ันตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 
ท 17 เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�มีหน�าท่ีเบิกจ#าย ตรวจสอบ เอกสารเบิกค#าตอบแทนค#าสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย 
เอกสาร 2 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีเบิกตอบแทนการจ�างอาจารย�พิเศษ   เอกสารประกอบด�วย 
1.1. โครงการท่ีได�รับอนุมัติให�จ�างอาจารย�พิเศษ  ระบุ  แหล#งงบประมาณ  จํานวนเงินท่ี

ประมาณการเบิกจ#าย  รายวิชาท่ีสอน ชื่อของอาจารย�พิเศษ 
1.2. หนังสือขออนุมัติจ�างอาจารย�พิเศษ ซ่ึงได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส#วนราชการหรือผู�ได�รับ

มอบหมาย 
1.3. ตารางสอนท่ีปรากฏ ชื่ออาจารย�พิเศษ วันเวลาท่ีทําการสอน จํานวนชั่วโมงท่ีระบุว#าเป�น

ทฤษฏี/ ปฏิบัติ  และระดับของนักศึกษา   
1.4. หนังสือเชิญจากมหาวิทยาลัยถึงอาจารย�พิเศษ 
1.5. คําสั่งแต#งต้ังอาจารย�พิเศษ 
1.6. ใบลงเวลาสอน   
1.7. แบบใบเบิกเงินค#าสอนพิเศษ  สรุปวันท่ีท่ีสอนจํานวนชั่วโมงท่ีสอน และจํานวนเงินค#า

สอนพิเศษท่ีลงลายมือชื่อโดยผู�ทํา และลงลายมือชื่อผู�รับรองโดยคณบดี  
1.8. แบบฟอร�มหลักฐานการจ#ายเงินผ#านธนาคารพร�อมเอกสารยินยอมจ#ายผ#านธนาคาร 
1.9. หลักฐานสรุปการเบิกจ#าย  เช#น แบบ บก-กจ. 9  

2. กรณีเบิกเงินค#าตอบแทนสอนเกินภาระงานสอน ดําเนินการเบิกค#าตอบแทนในภาคเรียนท่ี 2 
เนื่องจากต�องตรวจสอบภาระงานสอนต�องตรวจสอบภาระงานสอนท้ัง 2 ภาคการศึกษา โดยหน#วยงานผู�ท่ี
อาจารย�สังกัดเป�นผู�เบิก เอกสารประกอบด�วย 
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2.1. เอกสารบันทึกขออนุมัติการเบิกค#าตอบแทนการสอนเกินภาระงาน 
2.2. เอกสารตรวจสอบคําสั่งสอนท้ัง 2 ภาคการศึกษา จากสํานักงานส#งเสริมวิชาการ 

ตรวจสอบวิชาท่ีสอน ภาคการเรียนท่ีสอน จํานวนคาบท่ีสอนต#อสัปดาห�  
2.3. หลักฐานการลงเวลาสอน หลักฐานการรับเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
2.4. หนังสือยินยอมรับเงินผ#านระบบธนาคาร และเอกสารการรับเงินผ#านระบบธนาคาร 

หมายเหตุ กรณีเอกสารไม#ถูกต�องครบถ�วนส#งคืน ผู�คณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ   แก�ไขปรับปรุง
เพ่ือเสนออนุมัติเบิกจ#าย 
ท 18 เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�มีหน�าท่ีเบิกจ#าย บันทึกแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทนในระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
ท 19 เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�มีหน�าท่ีเบิกจ#าย พิมพ�บันทึกแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทนใน
ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ส#งคณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ  ลงนาม 
ท 20 คณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ   ลงนามแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทนในระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
ท 21 หัวหน�าหน#วยงานพิจารณา เห็นชอบ ส#งต#อหน#วยงานคลัง 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืนคณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ แก�ไข เพ่ิมเติมเอกสารเพ่ือขออนุมัติ 

2.ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานคลัง   
2.1. ข้ันตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ#าย 

ท 22 ฝVายธุรการกองคลัง รับแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของ
หน#วยงานลงนามแล�ว นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
และลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 
ท 23 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย รับเอกสารการขอเบิกค#าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจาก
หน#วยงานเจ�าของงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ แหล#งเงินเพ่ือพิจารณาระเบียบในการเบิกจ#ายและการ
เดินทางเป�นไปโครงการท่ีได�รับอนุมัติเงินงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนของเอกสารการขอเบิก
ดังนี้ 

1.กรณีเบิกค#าสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย เอกสารประกอบด�วย 
1.1. โครงการท่ีได�รับอนุมัติให�จ�างอาจารย�พิเศษ  ระบุ  แหล#งงบประมาณ  จํานวนเงินท่ี

ประมาณการเบิกจ#าย  รายวิชาท่ีสอน ชื่อของอาจารย�พิเศษ         
1.2. หนังสือขออนุมัติจ�างอาจารย�พิเศษ ซ่ึงได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส#วนราชการหรือผู�ได�รับ

มอบหมาย 
1.3. ตารางสอนท่ีปรากฏ ชื่ออาจารย�พิเศษ วันเวลาท่ีทําการสอน จํานวนชั่วโมงท่ีระบุว#าเป�น

ทฤษฏี/ปฏิบัติ และระดับของนักศึกษา   
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1.4. หนังสือเชิญจากมหาวิทยาลัยถึงอาจารย�พิเศษ 
1.5. คําสั่งแต#งต้ังอาจารย�พิเศษ 
1.6. ใบลงเวลาสอน  ตามวัน เวลา ท่ีกําหนดในคําสั่งและตารางสอน 
1.7. แบบใบเบิกเงินค#าสอนพิเศษ  สรุปวันท่ีท่ีสอนจํานวนชั่วโมงท่ีสอน และจํานวนเงินค#า

สอนพิเศษท่ีลงลายมือชื่อโดยผู�ทํา และลงลายมือชื่อผู�รับรองโดยคณบดี 
1.8. แบบหน�างบใบสําคัญค#าสอนพิเศษประกอบฎีกา  ท่ี.... 
1.9. แบบฟอร�มหลักฐานการจ#ายเงินอ่ืน ๆ  (แบบ บก-กจ. 9 ) 
1.10. ใบแจ�งการโอนเงินผ#านธนาคาร จํานวน 4 ฉบับ ลงลายมือชื่อรับรองโดยคณบดี    
1.11. แบบใบขอเบิกเงินค#าตอบแทนท่ีพิมพ�จากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงลายมือชื่อผู�

ขออนุมัติเสนอ คณบดี   
1.12. อนุมัติลงนาม อธิการบดีหรือผู�ได�รับมอบอํานาจ 

2. กรณีเบิกค#าสอนเกินภาระงาน เอกสารประกอบด�วย 
2.1.ตารางสอนภาคการศึกษาท่ี  1 และ ภาคการศึกษาท่ี  2  
2.2.แบบสรุปภาระการสอนของอาจารย�หลักสูตร……….สาขาวิชา…… ประจําปGการศึกษา…….

ท่ีระบุชื่อผู�สอน  รายวิชาท่ีสอน จํานวนชั่วโมงสอนในแต#ละภาคการศึกษา จํานวนชั่วโมงสอนท่ีขอเบิก และ
จํานวนเงินท่ีขอเบิก  

2.3. แบบรายละเอียดการเบิกค#าตอบแทนการสอนนักศึกษาเต็มเวลาท่ีสอนเฉลี่ย 2 ภาค
การศึกษาเกิน 12 คาบต#อสัปดาห� ลงนามโดยคณบดี และลงนามรับรองการตรวจสอบคาบท่ีสอนในวิชาหรือ
สาขาวิชาท่ีเก่ียวข�องโดยผู�อํานวยการสํานักส#งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2.4. ใบลงเวลาสอนตามตารางในรายวิชาท่ีสอนเกินภาระงานในภาคเรียน   
2.5.แบบใบเบิกเงินค#าสอนนักศึกษาภาคปกติ  สรุปวันท่ีปฏิบัติงานสอนจํานวนชั่วโมงท่ีสอน 

อัตราค#าสอนและจํานวนเงินค#าสอน ลงลายมือชื่อโดยผู�เบิกและลงลายมือชื่อผู�รับรองโดยคณบดี  ตามแบบ
กรมบัญชีกลางกําหนด 

2.6. แบบฟอร�มหลักฐานการจ#ายเงินอ่ืนๆ (แบบ บก-กจ. 9) 
2.7. ใบแจ�งการโอนเงินผ#านธนาคาร จํานวน 4 ฉบับ ลงลายมือชื่อรับรองโดยคณบดี    
2.8. แบบใบขอเบิกเงินค#าตอบแทนท่ีพิมพ�จากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยฯ        

ลงลายมือชื่อผู�ขออนุมัติเสนอ คณบดี/ผู�อํานวยการสํานัก/ผู�อํานวยการสถาบัน ลงนาม 
หมายเหตุ  กรณีตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงานผู�เบิก พร�อมแจ�งข�อผิดพลาดท่ี
ตรวจพบเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ท 24 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ#ายแล�ว ถูกต�อง
ตามระเบียบแล�วดําเนินการ ลงนาม แบบเบิกค#าตอบแทนการสอนเสนอ ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุ
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หรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส#งเรื่องท้ังหมดให� ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญ
คู#จ#าย 
ท 25  ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย  ให�ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ#ายเงินในระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย แล�วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน�าในระบบ ตรวจสอบแหล#งเงิน ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ี
จ#าย ภาษีหัก ณ ท่ีจ#าย ชื่อผู�รับเงิน และคู#บัญชีท่ีบันทึก พิมพ� 1 ฉบับ เสนอผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและ
พัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมาย 
ท 26 ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมาย ลงนามเสนอมหาวิทยาลัย 
ประกอบ แบบเบิกค#าตอบแทนการสอน จากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัย ผู�อํานวยกลุ#ม
บริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย นําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
หมายเหตุ  กรณีตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงานผู�เบิก เพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติม
เอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ท 27  อธิการบดีอนุมัติเบิกจ#ายหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เง่ือนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจ
ให�รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม#เกิน 300,000.-บาท หรือผู�รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินท่ีเกินกว#า 
300,000.-บาทในหน#วยงานท่ีได�รับมอบหมายให�รักษาการ ให�อธิการบดีเป�นผู�อนุมัติ แบบ นาม แบบเบิก
ค#าตอบแทนการสอน จากระบบ สารสนเทศมหาวิทยาลัย แล�วส#งหน#วยงานปฏิบัติหน�าท่ีเบิกจ#าย 
หมายเหตุ  กรณีตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงานผู�เบิก เพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติม
เอกสารหรืองดเว�นการเบิก 

2.2ข้ันตอนการเบิกจ#าย 
ท 28 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย รับงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�สอย แบบใบ
รายงานผลซ้ือจ�างและขออนุมัติเบิกจ#าย แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทน ท่ีได�รับอนุมัติแล�ว 
พร�อมเอกสารหลักฐานแบบการเบิก  ท่ีได�รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจลงนามแล�ว 
ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 

1 . กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินให�วางเบิกเงินผ#านระบบ GFMIS ให�กรมบัญชีกลาง
จ#ายเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยเพ่ือจ#ายเงินผ#านมหาวิทยาลัยสั่งจ#ายเข�าบัญชี มหาวิทยาลัย 
จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี การจ#ายให�มหาวิทยาลัยจ#ายเป�น
เงินสดหรือสั่งจ#ายเช็คจ#ายเข�าบัญชีเงินธนาคารท่ีผู�รับทําหนังสือยินยอมต#อมหาวิทยาลัย พร�อมจัดทําทะเบียน
คุมเช็ค 

2 . กรณีเงินรายได�หรือเงินตามโครงการมหาวิทยาลัย งานการเงินสั่งจ#ายเช็คจ#ายเข�าบัญชีเงิน
ธนาคารท่ีผู�รับทําหนังสือยินยอมต#อมหาวิทยาลัย หรือจ#ายเงินสดตามเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ลงนาม
โดยผู�มีอํานาจ  

3 . จัดทําข�อมูลจ#ายเงินเข�าบัญชีผู�รับท่ีทําหนังสือยินยอมเข�าบัญชีรายบุคคลตามรูปแบบข�อมูล
อิเล็กทรอนิกส�ของธนาคารจ#ายผ#านระบบธนาคารโดยโอนเงินเข�าบัญชีผู�รับ 

110



4 . เจ�าหน�าท่ีการเงินส#งเช็คสั่งจ#ายผ#านบัญชีเข�าบัญชีผู�รับรายบุคคล ข�อมูลอิเล็กทอกนิกส� 
แบบฟอร�มนําส#งเข�าบัญชี จํานวน 3 ชุด ธนาคารลงนาม เก็บมหาวิทยาลัย 2 ชุด 

5 . ส#งคืนใบแจ�งการโอนเงินผ#านธนาคาร จํานวน 1 ฉบับผู�เบิก/คณะฯ 
ท 29  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จัดทําข�อมูลผู�รับค#าสอนโอนเข�าบัญชีตามรูปแบบการจ#ายเงินของมหาวิทยาลัยและ
ข�อมูลอิเล็กทรอนิคส�ตามรูปแบบท่ีธนาคารกําหนดผู�จ#ายลงนาม 
ท 30 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จัดทําเช็ค สั่งจ#ายผู�เบิกหรือสั่งจ#ายมหาวิทยาลัย เสนออธิการบดีและผู�ท่ีได�รับมอบ
อํานาจ ตามเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลักกําหนด 
ท  31 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#ายเช็คลงนามสั่งจ#ายผู�รับหรือเข�าบัญชีโอนเงินผ#านธนาคารหรือเงินสดให�ผู�มีสิทธิรับ
เงินพร�อมลงนามในเอกสารงบหน�าใบสําคัญ 
ท 32 บันทึกเลขท่ีใบสําคัญคู#จ#ายแยกตามประเภทแหล#งเงินงบประมาณ/ปGงบประมาณ 
ท 33 จ#ายเงินเสร็จสิ้น บันทึกข�อความ “จ#ายเงินแล�ว” เอกสารงบหน�าใบสําคัญจ#ายและหลักฐานใบสําคัญจ#าย
พร�อมบันทึกเลขท่ีใบสําคัญจ#ายแยกตามแหล#งเงินงบประมาณในเอกสารและในทะเบียนคุมเอกสารแยกตาม
แหล#งเงินงบประมาณ  
ท 34  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ตรวจสอบครบถ�วน ส#งต#องานบัญชี 
(ส้ินสุดกระบวนการ) 
 

3. การจัดกลุ�มข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค'การดําเนินงาน ได" 3 กลุ�มดังนี้ 
3.1. ข้ันตอนปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกอบด�วย ท 1,ท 2,ท 3,ท 4,ท 6, ท 8,ท8.2,ท 8.3,ท 8.4,ท 9 

, ท 12,ท 15, ท 16, ท 17,ท 20,ท 23,ท 25,  ท 26, ท 27, ท 28,ท 30,ท  31,ท 32,ท 33,ท 34   
3.2. ข้ันตอนปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบ การควบคุมภายใน ประกอบด�วย  ท 5,ท 7,ท 8.1,ท 13,        

ท 14,ท 21,ท 24 
3.3. ข้ันตอนปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยกําหนดให�ปฏิบัติ ประกอบด�วย ท 5,ท 7,ท 8.1,ท 10,              

ท 11,ท 13,ท 14,ท 18,ท 19,ท 21,ท 22,ท 24,ท 29   
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกเงินค#าสอนพิเศษและค#าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกเงินค#าสอนพิเศษและค#าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกเงินค#าสอนพิเศษและค#าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา (ต#อ) 
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4.ข"อมูลสัมภาษณ'ของผู"ตรวจสอบภายในและผู"ตรวจอนุมัติ ป9จจัยตรวจควบคุมในการเบิกจ�าย 
4.1. สอบทานความถูกต�องของเอกสาร เอกสารอนุมัติอาจารย�ผู�สอนท่ีได�รับอนุมัติตามระเบียบ ตรง

กับคําสั่งในสอน ตารางสอน จํานวนชั่วโมงสอนตามระเบียบ ในกรณีมีการเปลี่ยนแปลงตารางสอนให�แนบ
เอกสารขออนุมัติก#อนทําการสอน ตรวจสอบจํานวนนักศึกษาลงทะเบียนให�สอดคล�องกับอัตราการเบิกจ#าย 

4.2. อัตราการเบิกค#าสอนและวงเงินท่ีเบิกไม#เกินจํานวนระเบียบ กําหนด และเอกสารและหลักฐาน
การประกอบการเบิกจ#ายท่ีได�รับกับโครงการและการดําเนินการ ต�องมีการลงนามผู�สอน ผู�ตรวจสอบ และต�อง
ลงนามรับรองโดยคณบดีทุกฉบับ 

4.3. อาจารย�ผู�สอนท่ีเบิกจ#ายต�องได�รับการพิจารณาอนุมัติจากมหาวิทยาลัยและมีชื่ออยู#ในคําสั่งให�
สอนถูกต�องตามประเภทนักศึกษา กลุ#มรุ#น ภาคการศึกษา ลงนามโดยมหาวิทยาลัยโดยแนบตารางสอนท่ีเป�น
ป1จจุบันประกอบการเบิกจ#าย 

4.4. การเบิกค#าตอบแทนสอนเกินของอาจารย�สอนหลายคณะต�องตรวจสอบตามรางสอนให�
ครบถ�วน มีการตรวจสอบเอกสารตารางสอนโดยสํานักงานส#งเสริมวิชาการสอนจริงและเป�นเอกสารท่ีเป�น
ป1จจุบัน  

4.5. แบบใบเบิกเงินค#าสอนนักศึกษาภาคปกติ  สรุปวันท่ีท่ีสอนจํานวนชั่วโมงท่ีสอน อัตราค#าสอน
และจํานวนเงินค#าสอน ลงลายมือชื่อโดยผู�เบิก ลงลายมือชื่อผู�รับรองโดยคณบดี  และอนุมัติโดยอธิการบดีหรือ
รองอธิการบดีท่ีได�รับมอบหมาย ทุกฉบับ 

4.6. การจ#ายเงินเข�าบัญชีของอาจารย�ผู�สอนต�องมีหนังสือยินยอมจ#ายเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
และหลักฐานการจ#ายเงินจะต�องมีการลงนามรับเงินในเอกสารท่ีใช�เบิกครบถ�วน โดยมีการลงนามรับเงินเข�า
บัญชีจากธนาคารในเอกสารนําเข�าบัญชี 

4.7. สอบทานงบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ลายมือชื่อผู�อนุมัติจ#ายเงิน ลายมือชื่อผู�รับเงิน จํานวนเงินท่ีจ#าย
ถูกต�องตรงกับหลักฐานการจ#าย ลายมือชื่อผู�จ#ายเงิน และวัน เดือน ปG ท่ีจ#ายเงิน 
 
12.  การเบิกจ�ายค�าใช"จ�ายรับรองแขกชาวต�างประเทศ  

ข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายรับรองแขกชาวต#างประเทศ  
1. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานเจ"าของงบประมาณ   
1.1.ข้ันตอนการพิจารณางบประมาณ 

ธ 1  ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ จัดทําโครงการขออนุมัติต�อนรับชาวต#างประเทศแขก
ของมหาวิทยาลัย แสดงวัตถุประสงค�การเดินทางมาของชาวต#างประเทศ มีข�อตกลงระดับนโยบายของ
มหาวิทยาลัย ตําแหน#งเบิกจ#ายองเป�นการต�อนรับแขกชาวต#างประเทศของมหาวิทยาลัย กิจกรรมการ
ดําเนินงาน วันเวลา สถานท่ี จํานวนผู�เดินทาง จํานวนเงินค#าใช�จ#ายตามความจําเป�นและเหมาะสม ตาม
ระเบียบกําหนด 
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ธ 2 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานหรือผู�ได�รับมอบหมาย ตรวจสอบโครงการต�อนรับชาวต#างประเทศ แขกของ
มหาวิทยาลัย วัตถุประสงค�การเดินทางมาของชาวต#างประเทศ มีข�อตกลงระดับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
ตําแหน#งเบิกจ#ายองเป�นการต�อนรับแขกชาวต#างประเทศของมหาวิทยาลัย กิจกรรมการดําเนินงาน วันเวลา 
สถานท่ี จํานวนผู�เดินทาง จํานวนเงินค#าใช�จ#ายตามความจําเป�นและเหมาะสม ตามระเบียบกําหนด เสนอ
หัวหน�าหน#วยงาน พิจารณา 
ธ 3 หัวหน�าหน#วยงานพิจารณา เห็นชอบเสนอ รองอธิการบดีกํากับดูแลพิจารณา  
หมายเหตุ  กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืน ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ แก�ไขเอกสารเพ่ือเสนอ
อนุมัติ 
ธ 4 รองอธิการบดีกํากับดูแล พิจารณาอนุมัติ ส#งต#อ ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ 
ดําเนินการ 
หมายเหตุ กรณีไม#อนุมัติ ส#งคืน ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ แก�ไขเอกสารเพ่ือเสนอ
อนุมัติ 
ธ 5  ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ รับโครงการต�อนรับชาวต#างประเทศ แขกของ
มหาวิทยาลัยได�รับการอนุมัติโครงการเสนอพิจารณางบประมาณ 

1.2.ข้ันตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร�อมวิเคราะห�ระเบียบท่ีใช�ในการเบิกจ#าย 
ธ 6  ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ พิจารณาแหล#งเงินงบประมาณตามท่ีได�รับอนุมัติจาก
สภามหาวิทยาลัยตามท่ีได�อนุมัติการจัดสรรประจําปGแหล#งเงินงบประมาณ โครงการกิจกรรม ตามท่ีได�รับการ
จัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย ประเภทงบดําเนินการ หรือดําเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยหรือ
เป�นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานหรือโครงการต�อนรับท่ีได�รับมอบหมายจากนโยบายมหาวิทยาลัย เม่ือ
ตรวจสอบพบว#ามีเงินงบประมาณแล�วส#งให�เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�มีหน�าท่ีรับผิดชอบงบประมาณของ
หน#วยงาน ปฏิบัติข�อ ธ 12 
หมายเหตุ กรณีไม#มีเงินงบประมาณให�ดําเนินการจัดทําโครงการขออนุมัติ ปฏิบัติ ข�อ ธ 7 
ธ 7 ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณงบกลางของ
มหาวิทยาลัย นําส#งหัวหน�าหน#วยงาน พิจารณา 
ธ 8 หัวหน�าหน#วยงานพิจารณาโครงการ เม่ือเห็นชอบนําส#ง ผู�รับมอบอํานาจพิจารณาภารกิจการสอนและ
แหล#งเงินงบประมาณ  
หมายเหตุ  กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืน ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ แก�ไขเอกสารเพ่ือเสนอ
อนุมัติ 
ธ 9 ผู�รับมอบอํานาจกองนโยบายฯและแผนพิจารณาภารกิจและแหล#งเงินงบประมาณ เม่ือเห็นชอบแหล#งเงิน
งบประมาณ เสนออธิการบดี พิจารณา 
หมายเหตุ  กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืน ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ แก�ไขเอกสารเพ่ือเสนอ
อนุมัติ 
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ธ 10 อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ ส#งให�  ผู�รับมอบอํานาจกองนโยบายและแผนฯ ดําเนินการ 
ธ 11 ผู�รับมอบอํานาจกองนโยบายและแผนฯ ดําเนินการโอนเงินงบประมาณตามการอนุมัติต้ังรหัสแหล#งเงิน
งบประมาณกลาง ส#งให� ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ ปฏิบัติ ข�อ ธ 12 
ธ 12 ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ เตรียมเอกสารเสนอขออนุมัติงบประมาณตามกิจกรรม
ท่ีขออนุมัติไว�ตามโครงการ ส#งเอกสารอนุมัติงบประมาณตามกิจกรรม 
ธ 13 จ�าหน�าท่ีควบคุมเงินงบประมาณหน#วยงาน ตรวจสอบเอกสารต�นเรื่องท่ีผ#านการพิจารณารหัสเงิน
งบประมาณบันทึกเอกสารประกอบการขออนุมัติงบประมาณครอบคลุมค#าใช�จ#ายท้ังหมดของโครงการ  ท่ีได�รับ
การอนุมัติ เปHาหมาย/วัตถุประสงค� ตรงตามโครงการ / กิจกรรมงบประมาณ สาระสําคัญ บันทึกข�อตกลง 
สาเหตุความสําคัญ ตารางแผนงาน กําหนดการเลี้ยงรับรองชาวต#างประเทศและอนุมัติงบประมาณค#าใช�จ#ายใน
การเลี้ยงรับรอง โดยจะต�องระบุตัวบุคคลท่ีจะเลี้ยงรับรองข�อตกลงเง่ือนไขการเดินทาง กิจกรรมในระหว#าง
โครงการ ผู�เดินทางมา ตําแหน#ง จํานวน กําหนดการ และระยะเวลาท่ีชัดเจนในระหว#างการต�อนรับท้ังหมด 
กําหนดประเภทค#าใช�จ#ายและอัตราการเบิกจ#ายตามระเบียบฯ 
ธ 14 เจ�าหน�าท่ีควบคุมเงินงบประมาณหน#วยงาน บันทึกใบอนุมัติโครงการเพ่ืออนุมัติเบิกจ#ายเงินงบประมาณ 
ในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัย เงินงบประมาณ ประเภทรายจ#าย ตามโครงการท่ีได�รับอนุมัติ  
ดังนี้ 

1. แบบขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�สอย เป�นค#าเลี้ยง ค#ากิจกรรมรับรอง 
2. แบบขออนุมัติเดินทางศึกษาดูงาน 
3. แบบรายงานขอซ้ือขอจ�างตามระเบียบพัสดุ วัสดุใช�ในการรับรอง ค#าของท่ีระลึก  

 
ธ 15 พิมพ�ใบขออนุมัติโครงการอบรมจากระบบสารสนเทศ ส#งให� ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของ
โครงการลงนาม 
ธ 16 ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ ลงนามแบบขออนุมัติโครงการโดยผู�รับผิดชอบ
โครงการ เสนอหัวหน�าหน#วยงาน 
ธ 17 หัวหน�าหน#วยงาน พิจารณาเห็นชอง นําส#งรองอธิการบดีกํากับดูแลพิจารณา 
หมายเหตุ  กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืน ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ แก�ไขเอกสารเพ่ือเสนอ
อนุมัติ 
ธ 18 รองอธิการบดีกํากับดูแล พิจารณา เห็นชอบส#ง ผู�ได�รับมอบหมายกองนโยบายและแผนฯ พิจารณา 
หมายเหตุ  กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืน ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ แก�ไขเอกสารเพ่ือเสนอ
อนุมัติ 
ธ 19  ผู�ได�รับมอบหมายกองนโยบายและแผนฯ พิจารณาโครงการวัตถุประสงค� แหล#งเงินตามการจัดสรร
งบประมาณ เห็นชอบ นําส#ง ผู�ได�รับมอบหมายหน#วยงานคลัง พิจารณาค#าใช�จ#ายตามระเบียบฯ 
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หมายเหตุ  กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืน ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ แก�ไขเอกสารเพ่ือเสนอ
อนุมัติ 
ธ 20 ผู�ได�รับมอบหมายหน#วยงานคลัง พิจารณาค#าใช�จ#ายตามระเบียบการเบิกจ#ายส#วนราชการ เห็นชอบ เสนอ
อธิการบดี พิจารณา 
หมายเหตุ  กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืน ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ แก�ไขเอกสารเพ่ือเสนอ
อนุมัติ 
ธ 21 อธิการบดี พิจารณาลงนามอนุมัติ  ส#งหน#วยงานธุรการสํานักงานอธิการบดี จัดทําคําสั่ง 
หมายเหตุ  กรณีไม#อนุมัติส#งคืน ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ แก�ไขเอกสารเพ่ือเสนอ
อนุมัติ 
ธ 22  หน#วยงานธุรการ จัดทําคําสั่งให�ผู�ขออนุมัติ กรณีมีการเดินทางไปราชการ จัดทําคําสั่งให�เดินทางไป
ราชการก#อนเดินทาง กําหนดโครงการอบรมประชุม วันเวลาเดินทางไปและกลับ สถานท่ีเดินทาง วิธีการ
เดินทาง ให�มีสิทธิการเบิกได�ตามระเบียบตามเงินงบประมาณท่ีกําหนด ให�ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศ
ของโครงการ ดําเนินการ 
ธ 23  ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการหรือผู�เดินทางไปราชการตามคําสั่งฯ ขออนุมัติรถยนต�
ราชการ หรือขออนุมัติรถยนต�ส#วนตัวหรือ จองพาหนะประจําทาง และส#งเรื่องให�เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานท่ี
สังกัด หรือเจ�าหน�าท่ีการเงินเจ�าของงบประมาณ ดําเนินการ 
หมายเหตุ รายละเอียดการเดินทางโดยใช�พาหนะต#าง ๆ   

1. กรณีใช�รถของมหาวิทยาลัยผู�ได�รับอนุมัติไปราชการ เสนอใบขอใช�รถของส#วนราชการ พร�อม
ระบุวันท่ีเดินทาง สถานท่ีและเวลาเดินทางไปกลับอย#างชัดเจน กําหนดชื่อพนักงานขับรถพร�อมลงนามไว�ใน
คําสั่ง เสนอผู�มีอํานาจลงนาม 

2. กรณีใช�รถส#วนตัวในการเดินทางไปราชการ ผู�ได�รับอนุมัติไปราชการ ให�ขออนุมัติหัวหน�าส#วน
ราชการเบิกค#าน้ํามันเชื้อเพลิง พร�อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
หมายเหตุ  กรณีไม#ยืมเงิน ให�ดําเนินการข�อ ธ 31 
ธ 24  เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงานท่ีสังกัด หรือเจ�าหน�าท่ีการเงินเจ�าของงบประมาณดําเนินการ 

ธ 24.1 ดําเนินการยืมเงินนอกงบประมาณ ใช�ในโครงการตามจํานวนเงินท่ีได�รับอนุมัติ และ
บันทึกการยืมเงินในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย กําหนดสัญญายืมตามเอกสารท่ีได�รับอนุมัติไปราชการ  
ธ 25 พิมพ� เอกสาร ใบยืมเงินนอกงบประมาณ พร�อมสําเนา 2 ฉบับ  ส#งกลับไปยังผู�ขอเบิกลงนาม 
ธ 26   ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการหรือผู�เดินทางไปราชการตามคําสั่งฯ  ลงนาม ส#งขอ
ตรวจสอบสิทธิการยืมเงินตามระเบียบ ผ#าน ผู�อํานวยการกลุ#มงานคลังหรือผู�ได�รับมอบหมาย พิจารณา  
ธ 27 ผู�อํานวยการกลุ#มงานคลังหรือผู�ได�รับมอบหมาย พิจารณา เห็นชอบเสนออธิการบดีหรือผู�ได�รับมอบ
อํานาจ อนุมัติ รับเงินก#อนเดินทางไปราชการ ผ#านผู�อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
หมายเหตุ  กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งกลับไปยัง ผู�ขอเบิก ปรับแก�เอกสารให�ถูกต�อง 
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ธ 28 ผู�อํานวยการสํานักงานอธิการบดี พิจารณา  เห็นชอบ เสนอ อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ  กรณี ไม#เห็นชอบ ส#งกลับไปยัง ผู�ขอเบิก ปรับแก�เอกสารให�ถูกต�อง 
ธ 29 อธิการบดี พิจารณา อนุมัติ ส#งต#อหน#วยงานคลังดําเนินการ 
หมายเหตุ  กรณี ไม#อนุมัติ ส#งกลับไปยัง ผู�ขอเบิก ปรับปรุงแก�เอกสารให�ถูกต�องหรือยกเลิกโครงการท่ีขอเบิก 
ธ 30  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ดําเนินการจ#ายเงินยืมฯ 
ธ 31  ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการหรือผู�เดินทางไปราชการตามคําสั่งฯ  รับเงินและ
เดินทางไปราชการตามท่ีได�รับอนุมัติ 

1.3.ข้ันตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 
ธ 32  ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการหรือผู�เดินทางไปราชการตามคําสั่งฯ เตรียมเอกสาร
โครงการท่ีได�รับอนุมัติ ตรวจสอบโครงการต�อนรับแขกชาวต#างประเทศ เหตุผลความจําเป�นการต�อนรับแขก
ชาวต#างประเทศมีเง่ือนไขตามระเบียบกําหนด ผู�เดินทางมา มีตําแหน#ง จํานวน กําหนดการท่ีชัด รายละเอียด
การเดินทาง กิจกรรมในระหว#างโครงการ ผู�รับผิดชอบดําเนินการ มีการกําหนดประเภทค#าใช�จ#ายและอัตรา
การเบิกจ#ายตามระเบียบฯและ จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ#าย ตามประเภทและกิจกรรมการ
ดําเนินงาน ท่ีเก่ียวข�อง ตามการสั่งการท่ีได�รับการอนุมัติ การต�อนรับ การเรียงรับรองแขก หลักฐานจ#ายเงิน 
ตามประเภทและอัตราท่ีกําหนดตามระเบียบ สอดคล�องกับกิจกรรมท่ีกําหนดไว�ในกําหนดการต�อนรับ
ประกอบด�วย 

1. หลักฐานท่ีใช�การเบิกจ#าย ประกอบด�วย เบิกค#า อาหาร และท่ีพัก ในการรับรองท่ีพัก 
ค#าใช�จ#ายการเลี้ยงรับรอง ค#าใช�จ#ายในการเดินทางไปราชการ ค#าใช�จ#ายในการจัดกิจกรรม การดูงาน หรือการ
จัดงานและค#าสื่อสารในการรับรองแขก 

2. หลักฐานท่ีใช�การเบิกจ#ายตามระเบียบพัสดุ ค#าวัสดุในการรับรองและการจัดกิจกรรมเก่ียวกับ
ภารกิจการตอนรับ ค#าของท่ีระลึก 
ธ 33 เจ�าหน�าท่ีควบคุมเงินงบประมาณหน#วยงานหรือผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติ ประกอบด�วย 
1. แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�สอยจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ กรณีส#งใช�
เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ ใช�เบิกค#าใช�สอย ได�แก# ค#าอาหาร / อาหารว#าง และเครื่องด่ืม / ค#าเลี้ยงรับรองแขก  

2. แบบรายงานขออนุมัติซ้ือจ�างจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ดําเนินการ
ตามระเบียบพัสดุ ค#าวัสดุ ของท่ีระลึกฯลฯ 

3. แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศบริหาร
จัดการมหาวิทยาลัยฯ กรณีส#งใช�เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ กรณีไปอบรมภายนอกส#วนราชการ 
หมายเหตุ กรณีเจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน ตรวจสอบหลักฐานแล�วไม#ถูกต�อง คืนผู�ได�รับคําสั่งให�เดินทางไป
ราชการทบทวนเอกสารและแก�ไขก#อนส#งเบิกอีกครั้ง 
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ธ 34 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน บันทึกแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ 
สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ  
ธ 35 เจ�าหน�าท่ีการเงินหน#วยงาน พิมพ� เอกสารแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการในระบบสารสนเทศ ส#งให�ขอ
เบิกลงนาม  
ธ 36 ผู�รับผิดชอบต�อนรับชาวต#างประเทศของโครงการหรือผู�เดินทางไปราชการตามคําสั่งฯ ลงนาม เสนอผู�
พิจารณาอนุมัติของหน#วยงาน  
ธ 37 หัวหน�าหน#วยงานลงนามแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการในระบบสารสนเทศฯ  นําส#งหน#วยงานคลัง 
 

2. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานคลัง   
2.1. ข้ันตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ#าย 

ธ 38 ฝVายธุรการกองคลัง รับแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของ
หน#วยงานลงนามแล�ว นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการและลงทะเบียนรับในระบบสาร
บรรณ 
ธ 39 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย รับเอกสารการขอเบิกค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากหน#วยงาน
เจ�าของงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ แหล#งเงินเพ่ือพิจารณาระเบียบในการเบิกจ#ายและการเดินทาง
เป�นไปโครงการท่ีได�รับอนุมัติเงินงบประมาณ ตรวจสอบเป�นการส#งใช�ใบสําคัญค#าใช�จ#ายชดใช�เงินยืม ระบุเลขท่ี
สัญญายืม ส#งเรื่องให�ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติแยกตามแหล#งเงินงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนของ
เอกสารการขอเบิกประกอบด�วย 

1. โครงการรับรองแขกชาวต#างประเทศท่ีได�รับอนุมัติ 
2. กําหนดการรับรองแขกชาวต#างประเทศ 
3. เอกสารการติดต#อท่ีกับหน#วยงานซ่ึงระบุชื่อ ช#วงเวลาท่ีมาเยือน   
4. แหล#งท่ีมาของงบประมาณ รายละเอียดของงบประมาณท่ีต�องใช�แยกเป�น  

4.1.แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�สอยจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยฯ กรณีส#งใช�เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ ใช�เบิกค#าใช�สอย ได�แก# ค#าอาหาร/อาหารว#าง และ
เครื่องด่ืม/ค#าเลี้ยงรับรองแขก  

4.2. แบบรายงานขออนุมัติซ้ือจ�างจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ 
ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ ค#าวัสดุ ของท่ีระลึกฯลฯ 

4.3. แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ กรณีส#งใช�เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ กรณีไปอบรมภายนอกส#วนราชการ 

5. คําสั่งแต#งต้ังคณะทํางาน (ถ�ามี) 
6. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีลงนามอนุมัติโดยหัวหน�าส#วนราชการ (ถ�ามี) 
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7. ใบสําคัญรับเงินค#าท่ีพัก  ค#าอาหาร อาหารว#างและเครื่องด่ืม  เป�นต�น   
8. ดําเนินการตามระเบียบพัสดุสําหรับค#าวัสดุ  
9. กรณีออกนอกท่ีต้ังสํานักงานต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส#วนราชการ โดยจัดทํารายงานการ

เดินทางไปราชการ พร�อมแนบใบเสร็จรับเงินค#าเช#าท่ีพัก/ใบแจ�งรายการโรงแรม (Follio) (ถ�ามี) 
10. คําสั่งให�ไปราชการ(ถ�ามี) 

หมายเหตุ ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�
หน#วยงานท่ีเป�นเจ�าของงบประมาณ พร�อมแจ�งข�อผิดพลาดท่ีตรวจพบเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองด
เว�นการเบิก 
ธ 40  ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ#ายแล�ว ถูกต�อง
ตามระเบียบแล�วดําเนินการ ลงนาม แบบใบขอเบิกเงินค#าใช�จ#ายดําเนินงานตามโครงการ เสนอ ผู�อํานวยกลุ#ม
บริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส#งเรื่องท้ังหมดให� ผู�มี
หน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย 
ธ 41 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ให�ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ#ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล�วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน�าในระบบ ตรวจสอบแหล#งเงิน ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ีจ#าย ภาษีหัก 
ณ ท่ีจ#าย ชื่อผู�รับเงิน และคู#บัญชีท่ีบันทึก พิมพ� 1 ฉบับ เสนอผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�า
งานท่ีได�รับมอบหมาย 
ธ 42 ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย 
ประกอบกับ แบบใบขอเบิกเงินค#าใช�จ#ายดําเนินงานตามโครงการ ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือ
หัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย นําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
หมายเหตุ กรณี ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายไม#เห็นชอบ ส#งคืนผู�
ขอเบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสาร 
ธ 43 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ#ายหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เง่ือนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจให�
รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม#เกิน 300,000.-บาท หรือผู�รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินท่ีเกินกว#า 300,000.-
บาทในหน#วยงานท่ีได�รับมอบหมายให�รักษาการ ให�อธิการบดีเป�นผู�อนุมัติ เม่ือเอกสารขออนุมัติการเบิกจ#าย
แล�วส#งหน#วยงานปฏิบัติหน�าท่ีเบิกจ#ายต#อไป 
หมายเหตุ กรณี อธิการบดี ไม#อนุมัติ ส#งคืนผู�ขอเบิกเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 

2.2. ข้ันตอนการเบิกจ#าย 
ธ 44  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย รับงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายในระบบ สารสนเทศ และแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงิน
สําหรับค#าใช�สอย แบบใบรายงานผลซ้ือจ�างและขออนุมัติเบิกจ#าย แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�จ#าย
เดินทางไปราชการ ท่ีได�รับอนุมัติแล�ว  
 ธ 45 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#ายพิจารณา หลักฐานใบสําคัญประกอบการเบิกจ#าย ท่ีได�รับการอนุมัติจากอธิการบดี
หรือผู�รับมอบอํานาจลงนามแล�ว ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 
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1. กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินให�วางเบิกเงินผ#านระบบ GFMIS  ให�
กรมบัญชีกลางจ#ายเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยเพ่ือจ#ายเงินผ#านมหาวิทยาลัยสั่งจ#ายเข�าบัญชี 
มหาวิทยาลัย จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี การจ#ายให�
มหาวิทยาลัยจ#ายเป�นเงินสดหรือสั่งจ#ายเช็คให�ผู�มีสิทธิรับเงินพร�อมจัดทําทะเบียนคุมเช็คกรณีไม#ได�ส#งให�เงินยืม
เงินนอกงบประมาณ  

2. กรณีเงินรายได� หรือเงินรับฝากตามโครงการจัดทําเช็คสั่งจ#ายมหาวิทยาลัยกรณีชดใช�เงินยืม
ราชการเสนออธิการบดีและผู�ท่ีได�รับมอบอํานาจ ตามเง่ือนไขของมหาวิทยาลัยกําหนด 
ธ 46 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#ายรับเงินแผ#นดินเข�าบัญชีมหาวิทยาลัยหรือเบิกเงินรายได�หรือเงินรับฝากโครงการจาก
มหาวิทยาลัย 
ธ 47 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จ#ายเงินผู�มีสิทธิได�รับเงินแยกตามกรณี 

ธ 47.1 จ#ายเช็คท่ีลงนามสั่งจ#ายแล�วฝากเข�าบัญชีมหาวิทยาลัยส#งใช�เงินยืมนอกงบประมาณตาม
จํานวนท่ีเบิก พร�อมลงนามในเอกสารงบหน�าใบสําคัญ 

ธ 47.2 จ#ายเช็คท่ีลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสด ให�ผู�มีสิทธิรับเงินพร�อมลงนามในเอกสารงบหน�า
ใบสําคัญ 

ธ 47.3 ส#งใช�เงินยืมนอกงบประมาณตามจํานวนท่ีเบิก จ#ายเช็คท่ีลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสด 
ให�ผู�มีสิทธิรับเงินส#วนต#างจากเงินยืมฯ พร�อมลงนามในเอกสารงบหน�าใบสําคัญ 
ธ 48  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย บันทึกเลขท่ีใบสําคัญคู#จ#ายแบกตามประเภทแหล#งเงินงบประมาณ/ปGงบประมาณ 
ธ 49 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ดําเนินการจ#ายเงินตามกรณี ให�เจ�าหน�าท่ีผู�จ#ายเงินประทับตราข�อความว#า “ 
จ#ายเงินแล�ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ#าย พร�อมวันเดือนปGท่ีจ#ายกํากับไว�ในงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและ
หลักฐานการจ#ายทุกฉบับเพ่ือประโยชน�ในการตรวจสอบ 
ธ 50  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ตรวจสอบครบถ�วน ส#งต#องานบัญชี  
(ส้ินสุดกระบวนการ) 
 

3.การจัดกลุ�มข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค'การดําเนินงาน ได" 3 กลุ�มดังนี้ 
3.1 ข้ันตอนปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกอบด�วย ธ 1,ธ 2,ธ 3,ธ 7,ธ 10,ธ 12,ธ 13,ธ 17,ธ 21,ธ 22 , 

ธ 23,  ธ 29,ธ 30, ธ 31,ธ 32,  ธ 33,ธ 34,ธ 35,ธ 36,ธ 37,ธ 39,ธ 42,ธ 43,ธ 44,  ธ 45,ธ 45.1 ,  ธ 45.2,  ธ 46,
ธ 47, ธ 47.1 , ธ 47.2,ธ 47.3 , ธ 48 , ธ 49,ธ 50       

3.2. ข้ันตอนปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบ การควบคุมภายใน ประกอบด�วย ธ 8,ธ 9,ธ 11,ธ 18,ธ 19,  

ธ 20,ธ 24,  ธ 27,ธ 28,  ธ 39,ธ 40,  ธ 41,ธ 49,ธ 50   
3.3.ข้ันตอนปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยกําหนดให�ปฏิบัติ ประกอบด�วย ธ 4,ธ 5,  ธ 6,  ธ 11,          

ธ 14,ธ 15, ธ 16,ธ 24, ธ 24.1,  ธ 25,ธ 26,ธ 35,ธ 36,ธ 37,ธ 38,ธ 42,ธ 45
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายเงินค#ารับรองชาวต#างประเทศ 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายเงินค#ารับรองชาวต#างประเทศ (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายเงินค#ารับรองชาวต#างประเทศ (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายเงินค#ารับรองชาวต#างประเทศ (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายเงินค#ารับรองชาวต#างประเทศ (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายเงินค#ารับรองชาวต#างประเทศ (ต#อ) 
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4. ข"อมูลสัมภาษณ'ของผู"ตรวจสอบภายในและผู"ตรวจอนุมัติ เพ่ือใช"ตรวจควบคุมในการเบิกจ�าย 
4.1. การรับรองแขกชาวต#างประเทศของมหาวิทยาลัยต�องเป�นแขกท่ีมีข�อตกลงกับมหาวิทยาลัย 

หรือเป�นการสร�างความร#วมมือ หรือข�อตกลงการดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย กิจกรรมการรับรอง 
จํานวนเงินงบประมาณท่ีเบิกจ#าย วันเวลา จํานวนคน ตําแหน#งแขกผู� เดินทาง ผู�รับผิดชอบทําหน�าท่ี
ประสานงาน ต�องได�รับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

4.2. หลักฐานการเบิกจ#ายเป�นไปตามกิจกรรมระเบียบฯ กําหนด จํานวนการเลี้ยงรับรอง อัตราการ
เบิกจ#าย ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนบุคคลท่ีมีสิทธิเบิกค#าใช�จ#าย ต�องเป�นไปตามระเบียบกําหนดและตรงกับ
โครงการต�อนรับท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติ 

4.3. กรณีมีการยืมเงินนอกงบประมาณท่ีใช�ในการเบิกจ#าย จํานวนเงินเงินยืมต�องไม#เกินจํานวนเงิน
ตามโครงการท่ีได�รับอนุมัติ 

4.4. หลักฐานการจ#ายเงินจะต�องมีการลงนามรับเงินในเอกสารท่ีใช�เบิกครบถ�วน  
4.5. สอบทานงบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ลายมือชื่อผู�อนุมัติจ#ายเงิน ลายมือชื่อผู�รับเงิน  จํานวนเงินท่ี

จ#ายถูกต�องตรงกับหลักฐานการจ#าย ลายมือชื่อผู�จ#ายเงิน และวัน เดือน ปG ท่ีจ#ายเงิน 
 
13. การเบิกจ�ายค�าใช"จ�ายทุนอุดหนุนการวิจัย 

ข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายทุนอุดหนุนการวิจัย 
1. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานเจ"าของงบประมาณ   
1.1. ข้ันตอนการพิจารณางบประมาณ 

น 1  ผู�พิจารณาเงินทุนอุดหนุนวิจัย พิจารณาแหล#งเงินงบประมาณ โครงการกิจกรรม ตามท่ีได�รับการจัดสรร
งบประมาณจากมหาวิทยาลัย ประเภทงบดําเนินการ ตามท่ีได�อนุมัติการจัดสรรประจําปG เปHาหมายตัวชี้วัด
งานวิจัยตามการจัดสรรเงินงบประมาณแต#ละแหล#งเงินงบประมาณ สอดคล�องตามแผนยุทธศาสตร�และ
นโยบายการพัฒนางานวิจัยมหาวิทยาลัยเสนองบประมาณท่ีจัดสรรให�คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรเงิน
ทุนอุดหนุนวิจัยมหาวิทยาลัย โครงการ จํานวนเงิน แหล#งเงิน งวดเงินการจัดสรร พิจารณาอนุมัติ โดย
ดําเนินการเบิกจ#ายแยกเป�น 3 กรณี ดังนี้ 

น 1.1 กรณีได�รับเงินทุนอุดหนุนสนับสนุนการทํางานวิจัยจากหน#วยงานภายนอกมีเง่ือนไขเฉพาะ
หรือเป�นโครงการวิจัยตามความร#วมมือหน#วยงานภายนอก ให�เสนอโครงการวิจัยและอนุมัติการเบิกจ#ายตาม
เง่ือนไขการจัดสรรเงินงบประมาณ ดําเนินการต#อ ข�อ น 2 

น.1.2 กรณีเงินงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรประจําปGจากมหาวิทยาลัยกําหนดวัตถุประสงค�
เปHาหมาย จํานวนโครงการวิจัย ดําเนินการต#อ ข�อ น 3 

น 1.3 กรณีไม#มีเงินงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรจากมหาวิทยาลัยเป�นโครงการวิจัยท่ีมีความ
จําเป�นเร#งด#วนของมหาวิทยาลัย ขออนุมัติโครงการและเงินงบประมาณ ดําเนินการต#อข�อ น 3 
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น.2 ผู�รับผิดชอบ จัดทําประกาศ รับจ#ายเงินทุนอุดหนุนวิจัยในแต#ละโครงการตามเง่ือนไขผู�สนับสนุนเงินทุน
กําหนดเสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติ ก#อนการเบิกจ#าย ดําเนินการต#อ ข�อ น 4 
น 3 ผู�พิจารณาเงินทุนอุดหนุนวิจัย เสนอคณะกรรมการให�ทุนอุดหนุนการวิจัย พิจารณาจัดสรรเงินสนับสนุน
ทุนวิจัยให�แต#ละโครงการสรุปเป�นมติท่ีประชุมเสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติ นํามาจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ือ
ดําเนินการ  ดําเนินการต#อ ข�อ น 4 
น. 4 ผู�รับผิดชอบดําเนินการจัดทําสัญญาผู�ได�รับทุนอุดหนุนงานวิจัยตามมติท่ีประชุมกรรมการพิจารณาทุนวิจัย
แยกจํานวนเงินทุนสนับสนุนรายบุคคลแยกตามงวดงานท่ีได�รับ และหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามเง่ือนไข
ระเบียบเงินทุนอุดหนุนวิจัยของมหาวิทยาลัย หรือเง่ือนไขการจ#ายเงินทุนสนับสนุนจากภายนอกเพ่ือทํางาน
เบิกจ#ายแยกเป�นงวดการเบิกจ#ายตามระเบียบฯ กําหนด 
น 5 เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�ได�รับมอบหมาย ตรวจสอบรหัสเงินงบประมาณเป�น 2 กรณีของผู�รับทุนสนับสนุน
วิจัยแต#ละรายแยกตามงวดจ#ายเงินทุน ซ่ึงแยกเป�น 2 กรณี ดังนี้ 

น 5.1 เงินงบประมาณตามท่ีคณะกรรมการอนุมัติทุนสนับสนุนวิจัยแต#ละรายแยกตามงวดจ#าย
เงินทุนมีรหัสเงินงบประมาณในระบบ ดําเนินการต#อในข�อ 9  

น 5.2  เงินงบประมาณตามโครงการทุนสนับสนุนวิจัยเม่ือได�รับโอนเงินทุนในแต#ละงวดตาม
เง่ือนไขไปเสนอมหาวิทยาลัยอนุมิตรหัสเงินงบประมาณ เสนอหัวหน�าหน#วยงาน พิจารณา 
น 6 หัวหน�าหน#วยงานพิจารณาเงินงบประมาณและเง่ือนไขการเบิกเงินงบประมาณพิจารณาเห็นชอบ เสนอ
อธิการบดี 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืน เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�รับมอบหมาย 
น 7 อธิการบดี พิจารณา เห็นชอบส#งต#อหน#วยงานคลังดําเนินการ บันทึกต้ังแหล#งเงิน 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบส#งคืนหัวหน�าหน#วยงานฯ 

1.2. ข้ันตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร�อมวิเคราะห�ระเบียบท่ีใช�ในการเบิกจ#าย 
น 8 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#ายหน#วยงานคลัง บันทึกต้ังแหล#งเงิน ต้ังรหัสเงินงบประมาณแจ�งหน#วยงานเจ�าของ
งบประมาณ ส#งให�เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�รับผิดชอบดําเนินการ 
น 9 เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�รับผิดชอบบันทึกแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับเงินอุดหนุน งานวิจัยบันทึกแบบ
ขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับเงินอุดหนุน(แบบท่ัวไป)จากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ แยกตามงวดเบิก
ทุนอุดหนุนวิจัยดังนี้ 

1. กรณีเบิกจ#ายเงินสําหรับเงินอุดหนุนวิจัย งวดท่ี 1 ให�เตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ#าย ดังนี้ 
1.1. รายงานคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัยรายท่ีต�องการเบิก การประชุม

ครั้งท่ี วันท่ี แสดงชื่อโครงการ ผู�รับทุน จํานวนเงิน งวดเงินท่ีเบิก  
1.2. สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีลงนามสมบูรณ�ของรายท่ีเบิก 
1.3. รายงานสรุปค#าใช�จ#ายเงินทุนวิจัย แสดงรายการเบิกจ#ายตามท่ีใช�จริง รายท่ีต�องการเบิก 

จํานวนเงินเท#ากับเงินเงินท่ีใช�จริงถึงงวดท่ีต�องการรับเงิน ลงชื่อผู�รับเงินทุนรับรองเอกสาร 
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1.4. คําขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี แสดงรายละเอียดงวดท่ีเบิก ลง
ชื่อผู�รับเงินทุนรับรองเอกสาร 

1.5. เตรียมเอกสารใบสําคัญรับเงิน งวดท่ีต�องการรับเงินทุน ลงชื่อเม่ือรับ 
1.6. ประกาศรับทุนอุดหนุนการวิจัย กรณีรับเงินอุดหนุนวิจัยเป�นหารายได�จากการวิจัยหรือ

การดําเนินงานตามกรอบข�อตกลง กับหน#วยงานภายนอก 
1.7. สัญญาการรับเงินอุดหนุนวิจัยท่ีทําสัญญากับบุคคลภายนอก กรณีรับทุนอุดหนุนวิจัยจาก

ภายนอก 
1.8. เอกสารการรับเงินทุนหรือโอนเงินทุนให�ในนามมหาวิทยาลัย กรณีรับทุนจากภายนอก   

2.กรณีเบิกจ#ายเงินสําหรับเงินอุดหนุนวิจัย งวดท่ี 2 ให�เตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ#าย ดังนี้ 
2.1. สําเนาคําสั่งแต#งต้ังกรรมการพิจารณารายงานวิจัย งวดท่ี 2 
2.2. แบบรายงานความก�าวหน�างานวิจัยอยู#ในชั้นวิเคราะห�ข�อมูล คณะกรรมการลงนาม 

อนุมัติ 
2.3. รายงานคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัยรายท่ีต�องการเบิก การประชุม

ครั้งท่ี วันท่ี แสดงชื่อโครงการ ผู�รับทุน จํานวนเงิน งวดเงินท่ีเบิก  
2.4. สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีลงนามสมบูรณ�ของรายท่ีเบิก 
2.5. รายงานสรุปค#าใช�จ#ายเงินทุนวิจัย แสดงรายการเบิกจ#ายตามท่ีใช�จริง รายท่ีต�องการเบิก 

จํานวนเงินเท#ากับเงินเงินท่ีใช�จริงถึงงวดท่ีต�องการรับเงิน ลงชื่อผู�รับเงินทุนรับรองเอกสาร 
2.6. คําขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี แสดงรายละเอียดงวดท่ีเบิก ลง

ชื่อผู�รับเงินทุนรับรองเอกสาร 
2.7. เตรียมเอกสารใบสําคัญรับเงิน งวดท่ีต�องการรับเงินทุน ลงชื่อเม่ือรับ 
2.8. ประกาศรับทุนอุดหนุนการวิจัย กรณีรับเงินอุดหนุนวิจัยเป�นหารายได�จากการวิจัยหรือ

การดําเนินงานตามกรอบข�อตกลง กับหน#วยงานภายนอก 
2.9. สัญญาการรับเงินอุดหนุนวิจัยท่ีทําสัญญากับบุคคลภายนอก กรณีรับทุนอุดหนุนวิจัยจาก

ภายนอก 
2.10. เอกสารการรับเงินทุนหรือโอนเงินทุนให�ในนามมหาวิทยาลัย กรณีรับทุนจากภายนอก   

3.กรณีเบิกจ#ายเงินสําหรับเงินอุดหนุนวิจัย งวดท่ี 3  ให�เตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ#าย ดังนี้ 
3.1. สําเนาคําสั่งแต#งต้ังกรรมการพิจารณารายงานวิจัย งวดท่ี 3 
3.2. ใบตรวจรับรายงานการวิจัยคณะกรรมการลงนาม อนุมัติ 
3.3. รายงานคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัยรายท่ีต�องการเบิก การประชุม

ครั้งท่ี วันท่ี แสดงชื่อโครงการ ผู�รับทุน จํานวนเงิน งวดเงินท่ีเบิก  
3.4. สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีลงนามสมบูรณ�ของรายท่ีเบิก 
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3.5. รายงานสรุปค#าใช�จ#ายเงินทุนวิจัย แสดงรายการเบิกจ#ายตามท่ีใช�จริง รายท่ีต�องการเบิก 
จํานวนเงินเท#ากับเงินเงินท่ีใช�จริงถึงงวดท่ีต�องการรับเงิน ลงชื่อผู�รับเงินทุนรับรองเอกสาร 

3.6. คําขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี แสดงรายละเอียดงวดท่ีเบิก ลง
ชื่อผู�รับเงินทุนรับรองเอกสาร 

3.7. เตรียมเอกสารใบสําคัญรับเงิน งวดท่ีต�องการรับเงินทุน ลงชื่อเม่ือรับ 
3.8. ประกาศรับทุนอุดหนุนการวิจัย กรณีรับเงินอุดหนุนวิจัยเป�นหารายได�จากการวิจัยหรือ

การดําเนินงานตามกรอบข�อตกลง กับหน#วยงานภายนอก 
3.9. สัญญาการรับเงินอุดหนุนวิจัยท่ีทําสัญญากับบุคคลภายนอก กรณีรับทุนอุดหนุนวิจัยจาก

ภายนอก 
3.10. เอกสารการรับเงินทุนหรือโอนเงินทุนให�ในนามมหาวิทยาลัย กรณีรับทุนจากภายนอก   

น 10 เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�รับผิดชอบ พิมพ�ใบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับเงินอุดหนุน งานวิจัย ในระบบ
สารสนเทศฯ  

1.3. ข้ันตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 
น 11 เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�รับผิดชอบ เตรียมเอกสารหลักฐานขอรับเงินทุนสนับสนุนวิจัยแต#ละรายแยกตาม
งวดจ#ายเงินทุน หรือหลักฐานการรบทุนตามเง่ือนไขโครงการแยกตามแหล#งเงิน แยกเป�นรายบุคคลผู�ได�รับ
สนับสนุนเงินทุนวิจัย จัดทําตารางการจ#ายเงินทุนอุดหนุนวิจัยเป�นจํานวนงวดตามระเบียบหรือตามเง่ือนไขการ
รับเงินทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีได�รับจากหน#วยงานภายนอก ผู�รับทุนลงนามเอกสาร และส#งต#อหัวหน�าหน#วยงาน
พิจารณา 
น 12  หัวหน�าหน#วยงาน พิจารณา เห็นชอบ ส#งต#อเจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�รับผิดชอบ ดําเนินการกรณีไม#
เห็นชอบส#งคืน เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�รับผิดชอบ ปรับปรุงแก�ไขเอกสาร 
น 13 เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�รับผิดชอบ รับเอกสารและเรื่องแบบขออนุมัติเบิกจ#ายในระบบสารสนเทศฯ          
ส#งต#อหน#วยงานคลังดําเนินการ 

2. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานคลัง   
2.1. ข้ันตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ#าย 

น 14  ฝVายธุรการกองคลัง รับแบบรับแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับเงินอุดหนุน(แบบท่ัวไป) จากระบบ 
สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจอนุมัติเงิน
งบประมาณของหน#วยงานลงนามแล�ว นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการและ
ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 
น 15  ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย รับเอกสารการขอเบิกค#าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจาก
หน#วยงานเจ�าของงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ แหล#งเงินเพ่ือพิจารณาระเบียบในการเบิกจ#ายและการ
เดินทางเป�นไปโครงการท่ีได�รับอนุมัติเงินงบประมาณตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนของเอกสารการขอเบิก
ประกอบด�วย 
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1. กรณีเบิกทุนอุดหนุนการวิจัย งวดท่ี 1 เบิกจ#ายได�ร�อยละ 50  ของเงินท่ีได�รับอนุมัติ 
1.1. แบบคําขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
1.2. สําเนาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีได�รับอนุมัติ   
1.3. สําเนาโครงการวิจัยท่ีได�รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย   
1.4. ใบสําคัญรับเงินของผู�รับทุนอุดหนุนวิจัย ตามแบบท่ีทางราชการ กําหนด ระบุรายการรับ

เงิน ลงนามผู�รับและผู�จ#าย 
1.5. แบบใบขอเบิกเงินท่ีพิมพ�จากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด�านงบประมาณ  การเงิน การ

บัญชี การพัสดุ และการบริหารสินทรัพย�  โดยลงลายมือชื่อผู�ขออนุมัติเสนอ คณบดี/ผู�อํานวยการสํานัก/  
ผู�อํานวยการสถาบัน ลงนาม 

2. กรณีเบิกทุนอุดหนุนการวิจัย งวดท่ี 2  เบิกจ#ายได�ร�อยละ 30  ของเงินท่ีได�รับอนุมัติ 
2.1. แบบคําขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
2.2. สําเนาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีได�รับอนุมัติ   
2.3. สําเนาโครงการวิจัยท่ีได�รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย   
2.4. สําเนาคําสั่งแต#งต้ังกรรมการพิจารณารายงานวิจัย งวดท่ี 2 
2.5. แบบรายงานความก�าวหน�างานวิจัยอยู#ในข้ันวิเคราะห�ข�อมูล 
2.6. รายงานสรุปค#าใช�จ#ายเงินทุนท่ีใช�ไป  
2.7. ใบสําคัญรับเงินของผู�รับทุนอุดหนุนวิจัย ตามแบบท่ีทางราชการ กําหนด ระบุรายการ 

รับเงิน ลงนามผู�รับและผู�จ#าย 
2.8. แบบใบขอเบิกเงินท่ีพิมพ�จากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด�านงบประมาณ  การเงิน การ

บัญชี การพัสดุ  และการบริหารสินทรัพย�  โดยลงลายมือชื่อผู�ขออนุมัติเสนอ คณบดี/ผู�อํานวยการสํานัก/  
ผู�อํานวยการสถาบัน ลงนาม 

3. กรณีเบิกทุนอุดหนุนการวิจัย งวดท่ี 3 เบิกจ#ายได�ร�อยละ 20  ของเงินท่ีได�รับอนุมัติ 
3.1. แบบคําขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
3.2. สําเนาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีได�รับอนุมัติ   
3.3. สําเนาโครงการวิจัยท่ีได�รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย   
3.4. คําสั่งแต#งต้ังกรรมการพิจารณารายงานวิจัย งวดท่ี 3  
3.5. ใบตรวจรับรายงานการวิจัย   
3.6. รายงานสรุปค#าใช�จ#ายเงินทุนท่ีใช�ไป 
3.7. ใบสําคัญรับเงินของผู�รับทุนอุดหนุนวิจัย ตามแบบท่ีทางราชการ กําหนด ระบุรายการรับ

เงิน ลงนามผู�รับและผู�จ#าย 
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3.8. แบบใบขอเบิกเงินท่ีพิมพ�จากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด�านงบประมาณ  การเงิน การ
บัญชี การพัสดุ และการบริหารสินทรัพย�  โดยลงลายมือชื่อผู�ขออนุมัติเสนอ คณบดี/ผู�อํานวยการสํานัก/  
ผู�อํานวยการสถาบัน ลงนาม  
หมายเหตุ  กรณีตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงานผู�เบิก พร�อมแจ�งข�อผิดพลาดท่ี
ตรวจพบเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
น 16  ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ#ายแล�ว ถูกต�อง
ตามระเบียบแล�วดําเนินการ ลงนาม แบบเบิกค#าตอบแทนการสอนเสนอ ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุ
หรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส#งเรื่องท้ังหมดให� ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญ
คู#จ#าย 
น 17 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ให�ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ#ายเงินในระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย แล�วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน�าในระบบ ตรวจสอบแหล#งเงิน ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ี
จ#าย ภาษีหัก ณ ท่ีจ#าย ชื่อผู�รับเงิน และคู#บัญชีท่ีบันทึก พิมพ� 1 ฉบับ เสนอผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและ
พัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมาย 
น 18  ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมาย ลงนามเสนอมหาวิทยาลัย 
ประกอบ   แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับเงินอุดหนุน(แบบท่ัวไป)จากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัย ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย 
นําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
หมายเหตุ  กรณีตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงานผู�เบิก เพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติม
เอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
น19 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ#ายหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เง่ือนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจให�
รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม#เกิน 300,000.-บาท หรือผู�รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินท่ีเกินกว#า 300,000.-
บาทในหน#วยงานท่ีได�รับมอบหมายให�รักษาการ ให�อธิการบดีเป�นผู�อนุมัติ แบบ นาม แบบเบิกค#าตอบแทนการ
สอน จากระบบ สารสนเทศมหาวิทยาลัย แล�วส#งหน#วยงานปฏิบัติหน�าท่ีเบิกจ#าย 
หมายเหตุ  กรณีตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงานผู�เบิก เพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติม
เอกสารหรืองดเว�นการเบิก 

2.2. ข้ันตอนการเบิกจ#าย 
น 20  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย รับงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�สอย แบบใบ
รายงานผลซ้ือจ�างและขออนุมัติเบิกจ#าย แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทน ท่ีได�รับอนุมัติแล�ว 
พร�อมเอกสารหลักฐานแบบการเบิก  ท่ีได�รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจลงนามแล�ว 
ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 

1. กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินให�วางเบิกเงินผ#านระบบ GFMIS  ให�กรมบัญชีกลาง
จ#ายเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยเพ่ือจ#ายเงินผ#านมหาวิทยาลัยสั่งจ#ายเข�าบัญชี มหาวิทยาลัย 

135



จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี การจ#ายให�มหาวิทยาลัยจ#ายเป�น
เงินสดหรือสั่งจ#ายเช็คให�ผู�มีสิทธิรับเงิน หรือจ#ายเข�าบัญชีเงินธนาคารท่ีผู�รับทําหนังสือยินยอมต#อมหาวิทยาลัย 
พร�อมจัดทําทะเบียนคุมเช็ค 

2. กรณีเงินรายได�หรือเงินตามโครงการมหาวิทยาลัย งานการเงินจัดทําเช็ค หรือจ#ายเงินสดตาม
เง่ือนไขทีมหาวิทยาลัยกําหนด ลงนามโดยผู�มีอํานาจ  
น 21 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จัดทําเช็ค สั่งจ#ายผู�เบิกหรือสั่งจ#ายมหาวิทยาลัย เสนออธิการบดีและผู�ท่ีได�รับมอบ
อํานาจ ตามเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลักกําหนด 
น  22 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#ายเช็คลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสดให�ผู�มีสิทธิรับเงินพร�อมลงนามในเอกสารงบหน�า
ใบสําคัญ 
น 23 บันทึกเลขท่ีใบสําคัญคู#จ#ายแยกตามประเภทแหล#งเงินงบประมาณ/ปGงบประมาณ 
น 24 จ#ายเงินเสร็จสิ้น บันทึกข�อความ “จ#ายเงินแล�ว” เอกสารงบหน�าใบสําคัญจ#ายและหลักฐานใบสําคัญจ#าย
พร�อมบันทึกเลขท่ีใบสําคัญจ#ายแยกตามแหล#งเงินงบประมาณในเอกสารและในทะเบียนคุมเอกสารแยกตาม
แหล#งเงินงบประมาณ  
น 25  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ตรวจสอบครบถ�วน ส#งต#องานบัญชี 
(ส้ินสุดกระบวนการ) 

 
3. การจัดกลุ�มข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค'การดําเนินงาน ได" 3 กลุ�มดังนี้ 

3.1 ข้ันตอนปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกอบด�วย น 1 , น 1.1, น 1.2 , น 1.3,  น.2,น 3,น. 4,น 5,
น 5.1 ,น 5.2 , น 6,น 7,น 11,น 13,น 15,  น 18,น 19, น 20 ,น 21,น  22,น 22.1,น 22.2,,น 22 .3,          
น 23 , น 24,น 25   

3.2. ข้ันตอนปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบ การควบคุมภายใน ประกอบด�วย น 6,น 8,น 9,น 11,น 12,
น 15,  น 16  ,น 17,น 25   

3.3. ข้ันตอนปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยกําหนดให�ปฏิบัติ ประกอบด�วย น 3,น. 4,น 5,น 5.1,  
น 5.2, น 7,น 8,น 9,น 10,น 12,น 13,น 14,  น 16, น 18, น 20   
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายทุนอุดหนุนการวิจัย 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายทุนอุดหนุนการวิจัย (ต#อ) 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานเบิกจ#ายทุนอุดหนุนการวิจัย (ต#อ) 
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4. ข"อมูลสัมภาษณ'ของผู"ตรวจสอบภายในและผู"ตรวจอนุมัติ เพ่ือใช"ตรวจควบคุมในการเบิกจ�าย 
4.1. สอบทานความครบถ�วนของเอกสารประกอบการเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 

4.1.1. กรณีเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งวดท่ี 1 เบิกได�ร�อยละ50  ของทุนอุดหนุนการวิจัย 
โครงการท่ีได�ทุนอุดหนุนวิจัยจะต�องเป�นโครงการท่ีได�รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย มีการดําเนินการทําสัญญา
ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และรายงานการใช�เงินทุนอุดหนุนตามจํานวนเงินท่ีได�รับ 

4.1.2.กรณีเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งวดท่ี 2 เบิกได�ร�อยละ 30 ของทุนอุดหนุนการวิจัย  เป�น
โครงการวิจัยท่ีได�รับการตรวจความก�าวหน�าตามเกณฑ�ท่ีคณะกรรมการพิจารณารายงานการวิจัย กําหนด และ
รายงานการใช�เงินทุนอุดหนุนตามจํานวนเงินท่ีได�รับ 

4.1.3.กรณีเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งวดท่ี 3 เบิกได�ร�อยละ 20  ของทุนอุดหนุนการวิจัย เป�น
โครงการวิจัยท่ีได�ผ#านการพิจารณารายงานการวิจัยเป�นงานวิจัยท่ีสมบูรณ� ใบตรวจรับรายงานการวิจัยเห็นชอบ
ให�จ#ายเงินอุดหนุนได� และรายงานการใช�เงินทุนอุดหนุนตามจํานวนเงินท่ีได�รับ 

4.2. หลักฐานการจ#ายเงินจะต�องมีการลงนามรับเงินในเอกสารประกอบด�วย แบบคําขอรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฎธนบุรี สําเนาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีได�รับอนุมัติ สําเนา
โครงการวิจัยท่ีได�รับอนุมัติ คําสั่งแต#งต้ังกรรมการพิจารณารายงานการวิจัย รายงานสรุปค#าใช�จ#ายเงินทุนท่ีใช�
ไป ใบสําคัญรับเงินของผู�รับทุนอุดหนุนการวิจัย เอกสารอนุมัติให�ขยายเวลาส#งงานวิจัยกรณีมีความจําเป�นและ
ใบตรวจรับรายงานการวิจัย 

4.3. สอบทานงบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย ลายมือชื่อผู�อนุมัติจ#ายเงิน ลายมือชื่อผู�รับเงิน จํานวนเงินท่ีจ#าย
ถูกต�องตรงกับหลักฐานการจ#าย ลายมือชื่อผู�จ#ายเงิน และวัน เดือน ปG ท่ีจ#ายเงิน 
 
14. การเบิกจ�ายค�าตอบแทนการสอน ค�านิเทศ ค�ากรรมการและผู"ประสานงานจัดการเรียนการสอนภาค
พิเศษ  

ข�อมูลสัมภาษณ�ผู�ให�ข�อมูลการดําเนินงานการเบิกจ#ายค#าตอบแทนการสอน ค#านิเทศ ค#ากรรมการ
และผู�ประสานงานจัดการเรียนการสอนภาคพิเศษ 

1. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานเจ"าของงบประมาณ   
1.1. ข้ันตอนการพิจารณางบประมาณ 

ผ 1 ผู�ขอเบิกค#าตอบแทนการสอนหน#วยงาน ตรวจสอบรายชื่ออาจารย�ภายในและภายนอก กลุ#มนักศึกษา 
จํานวนนักศึกษา ประเภทนักศึกษา สถานท่ีเรียน คํานวณเงินค#าตอบแทนท่ีเบิกในภาคการศึกษาให�ถูกต�อง เม่ือ
ได�รับคําสั่ง และตารางสอนในภาคการศึกษา 
ผ 2  ผู�รับผิดชอบบริหารเงินงบประมาณคณะหรือหน#วยงานท่ีมีการจัดการเรียนการสอนภาคพิเศษ พิจารณา
แหล#งเงินงบประมาณ   ก#อนเริ่มทําการสอน ตามท่ีได�รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย โครงการกิจกรรม ตามท่ี
ได�รับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย โครงการ/เปHาหมายเพ่ือจัดการเรียนการสอนหรือพัฒนาการ
เรียนการสอน  ประเภทงบดําเนินการ ตามท่ีได�อนุมัติการจัดสรรประจําปGแหล#งเงินงบประมาณ ตาม
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วัตถุประสงค�การเบิกจ#ายค#าตอบแทนการสอนจากเงินงบประมาณเงินรายได�ภาคพิเศษและภาคปกติกรณีพิเศษ 
หรือ ขออนุมัติกันเงินไว�เบิกเหลื่อมปG กรณีมีการจัดการเรียนการสอนระหว#างสองปGงบประมาณ โดยยึดหลัก
สอนช#วงเวลาไหนสอนเวลานั้น  ส#งให�ผู�ขอเบิกดําเนินการ ข�อ ผ 8  
หมายเหตุ  กรณีไม#มีเงินงบประมาณท่ีได�อนุมัติ ให�จัดทําโครงการขออนุมัติเงินงบประมาณงบกลาง  
ให�ดําเนินการ ข�อ ผ  3 
ผ 3 ผู�รับผิดชอบบริหารเงินงบประมาณคณะหรือหน#วยงานท่ีมีการจัดการเรียนการสอนภาคพิเศษ จัดทํา
โครงการขออนุมัติเงินจากงบกลาง เสนอหัวหน�าหน#วยงานพิจารณา 
ผ 4 หัวหน�าหน#วยงาน พิจารณาภารกิจท่ีปฏิบัติงานนอกเวลา เห็นชอบ ส#งผู�รับมอบอํานาจกองนโยบายและ
แผนพิจารณาแหล#งเงิน 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืน ผู�รับผิดชอบบริหารเงินงบประมาณคณะหรือหน#วยงานท่ีมีการจัดการเรียน
การสอนภาคพิเศษ แก�ไข เพ่ิมเติมเอกสารเพ่ือขออนุมัติ 
ผ 5 ผู�รับมอบอํานาจกองนโยบาย พิจารณาภารกิจการสอนและแหล#งเงินงบประมาณ เห็นชอบเสนอ 
อธิการบดี 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืน   หัวหน�าหน#วยงาน  
ผ 6 อธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ ส#ง คณะพิจารณาการจัดหาอาจารย�ผู�สอนฯ ดําเนินการ 
หมายเหตุ กรณีไม#อนุมัติ ส#งคืนผู�รับผิดชอบบริหารเงินงบประมาณคณะหรือหน#วยงานท่ีมีการจัดการเรียนการ
สอนภาคพิเศษ แก�ไข เพ่ิมเติมเอกสารเพ่ือขออนุมัติ 
ผ 7  ผู�รับมอบอํานาจกองนโยบาย โอนเงินงบประมาณตามการอนุมัติ ต้ังรหัสแหล#งเงินงบประมาณกลางส#งให�
ผู�ขอเบิกค#าตอบแทนการสอนหน#วยงาน ดําเนินการ 

1.2. ข้ันตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร�อมวิเคราะห�ระเบียบท่ีใช�ในการเบิกจ#าย 
ผ 8  ผู�ขอเบิกค#าตอบแทนการสอนหน#วยงาน เตรียมเอกสาร ลงเวลาสอนตามรารางสอน คําสั่งให�สอนและการ
เปลี่ยนแปลงตารางสอนพร�อมตรวจสอบเอกสารประกอบการเปลี่ยนแปลงท่ีได�รับการพิจารณาอนุมัติก#อนเริ่ม
การเรียนการสอน เม่ือเริ่มการเรียนการสอนควบคุมการลงเวลาถูกต�องเป�นป1จจุบันลงนามผู�ควบคุมประจําวัน
เสนอ คณะบดีตรวจสอบรับรอง เม่ือทําการสอนเสร็จสิ้นหรือครบงวดการเบิกจ#ายค#าสอนตามนโยบาย
มหาวิทยาลัยส#งต#อผู�ขอเบิกค#าตอบแทนการสอนหน#วยงานดําเนินการ 
ผ 9 ผู�ขอเบิกค#าตอบแทนการสอนหน#วยงาน   จัดเก็บหลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ#าย  คํานวณยอดเงิน
เบิกจ#าย หลักฐานครบตามระเบียบกําหนดส#งเจ�าหน�าท่ีการเงินคณะเบิกจ#าย เตรียมข�อมูลหนังสือยินยอมการ
จ#ายเงินผ#านธนาคาร 

1.3. ข้ันตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ#ายตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 
ผ 10 เจ�าหน�าท่ีการเงินคณะ เม่ือจัดการเรียนการสอนสิ้นภาคการศึกษาหรือครบรอบการเบิกจ#ายค#าตอบแทน
การสอนตามนโยบายมหาวิทยาลัย ดําเนินการรวบรวมตรวจสอบเอกสารเบิกค#าตอบแทนการสอนพิเศษแยก
แต#ละโครงการ 
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1. กรณีการเบิกค#าตอบแทนการสอนเอกสารประกอบด�วย 
1.1.ใบลงเวลาสอน  /  แบบใบเบิกเงินค#าสอนท่ีสรุป จํานวนชั่วโมงท่ีสอน และจํานวนเงินท่ี

ขอเบิก  ลงลายมือชื่อผู�สอน  ลงลายมือชื่อคณบดี 
1.2. ตารางสอนท่ีปรากฏ ชื่ออาจารย�พิเศษ วันเวลาท่ีทําการสอน จํานวนชั่วโมงท่ีระบุว#าเป�น

ทฤษฏี/ ปฏิบัติ  และระดับของนักศึกษา   
1.3. คําสั่งแต#งต้ังอาจารย� 
1.4. ใบโอนเปลี่ยนแปลงเวลาสอนหรืออาจารย�ผู�สอน หากมีการเปลี่ยนแปลง 
1.5. ใบลงเวลาสอน   
1.6. แบบใบเบิกเงินค#าสอนพิเศษ สรุปวันท่ีท่ีสอนจํานวนชั่วโมงท่ีสอน และจํานวนเงินค#าสอน

พิเศษท่ีลงลายมือชื่อโดยผู�ทํา และลงลายมือชื่อผู�รับรองโดยคณบดี  
1.7. แบบฟอร�มหลักฐานการจ#ายเงินผ#านธนาคารพร�อมเอกสารยินยอมจ#ายผ#านธนาคาร 
1.8. หลักฐานการจ#ายเงิน แบบ บก-กจ. 9  
1.9. หนังสือยินยอมการจ#ายเงินค#าสอนเข�าบัญชีและสําเนาหน�าบัญชี(ส#งให�มหาวิทยาลัยครั้งเดียว) 

2.กรณีเบิกเงินค#าตอบแทนสอนหรือค#านิเทศในวิชาฝ>กสอน หรือวิชาฝ>กประสบการณ�วิชาชีพ  
2.1. ตารางสอนท่ีตรงตามภาคเรียนท่ีทําการนิเทศเป�นรายบุคคล ได�แก#ตารางสอน ภาคปกติ 

และภาคพิเศษ 
2.2. แบบฟอร�มหลักฐานการจ#ายเงิน อ่ืนๆ  (แบบ บก-กจ. 9) 2.3 หลักฐานการลงเวลาสอน 

หลักฐานการรับเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
2.3.หนังสือยินยอมรับเงินผ#านระบบธนาคาร และเอกสารการรับเงินผ#านระบบธนาคาร 

หมายเหตุ กรณีเอกสารไม#ถูกต�องครบถ�วนส#งคืน  ผู�ขอเบิกค#าตอบแทนการสอนผู�รับผิดชอบแต#ละโครงการา
ของหน#วยงาน   แก�ไขปรับปรุงให�ถูกต�องครบถ�วนเสนอดําเนินการต#อไป  
ผ 11 เจ�าหน�าท่ีการเงินคณะ บันทึกแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทนในระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย 
ผ 12  เจ�าหน�าท่ีการเงินคณะ พิมพ�บันทึกแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทนในระบบสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัย ส#งผู�ขอเบิกค#าตอบแทนการสอนหน#วยงาน   ลงนามในระบบสารสนเทศฯของมหาวิทยาลัย 
ผ 13 ผู�ขอเบิกค#าตอบแทนการสอนหน#วยงาน ลงนามในระบบสารสนเทศฯของมหาวิทยาลัย เสนอหัวหน�า
หน#วยงานพิจารณา 
ผ 14 หัวหน�าหน#วยงานพิจารณา เห็นชอบ ส#งต#อหน#วยงานคลัง 
หมายเหตุ กรณีไม#เห็นชอบ ส#งคืนผู�ขอเบิกค#าตอบแทนการสอนหน#วยงาน  แก�ไข เพ่ิมเติมเอกสารเพ่ือขออนุมัติ 
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2. ข"อมูลสัมภาษณ'ผู"ปฏิบัติงานเบิกจ�ายของหน�วยงานคลัง   
3.2 ข้ันตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ#าย 

ผ 15  ฝVายธุรการกองคลัง รับแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู�ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน�าหน#วยงานผู�มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของ
หน#วยงานลงนามแล�ว นําส#งหน#วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
และลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 
ผ 16 ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย รับเอกสารการขอเบิกค#าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจาก
หน#วยงานเจ�าของงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ แหล#งเงินเพ่ือพิจารณาระเบียบในการเบิกจ#ายและการ
เดินทางเป�นไปโครงการท่ีได�รับอนุมัติเงินงบประมาณตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนของเอกสารการขอเบิก
ดังนี้  

1. แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทนการสอน/ค#านิเทศ (ค#าตอบแทนสอน)ในระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ แหล#งเงินงบประมาณ จํานวนเงิน   

2. คําสั่งแต#งต้ังอาจารย�สอนภาคพิเศษ/อาจารย�นิเทศ /กรรมการและผู�ประสานงานจัดการเรียน
การสอนภาคพิเศษ 

3. กรณีเบิกค#าสอนให�แนบตารางสอนท่ีปรากฏ ชื่อ อาจารย�ผู�สอน วันเวลาท่ีทําการสอน สถานท่ี
ท่ีทําการสอน  

4. ใบลงเวลาสอน/แบบใบเบิกเงินค#าสอนท่ีสรุป จํานวนชั่วโมงท่ีสอน และจํานวนเงินท่ีขอเบิก  
ลงลายมือชื่อผู�สอน  ลงลายมือชื่อคณบดี  

5. กรณีเบิกค#านิเทศให�แนบตารางการนิเทศ และตารางสอนภาคปกติ และภาคพิเศษ ตามภาค
เรียนท่ีทําการนิเทศเป�นรายบุคคล    

6. แบบฟอร�มหลักฐานการจ#ายเงินอ่ืนๆ (แบบ บก-กจ. 9) 
7. ใบแจ�งการโอนเงินผ#านธนาคาร/หลักฐานแสดงรายละเอียดประกอบการจ#ายเงินผ#านธนาคาร

จํานวน 4 ฉบับ ลงลายมือชื่อรับรองโดยคณบดี    
8. แบบคําขอรับเงินผ#านธนาคารพร�อมสําเนาหน�าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทยและรับรอง

สําเนาถูกต�องของอาจารย�พิเศษ (กรณีท่ีเป�นผู�เบิกรายใหม#) 
9. แบบใบขอเบิกเงินค#าตอบแทนท่ีพิมพ�จากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด�านงบประมาณ  

การเงิน การบัญชี การพัสดุ และการบริหารสินทรัพย�  โดย ลงลายมือชื่อผู�ขออนุมัติเสนอ คณบดี   ลงนาม 
หมายเหตุ  กรณีตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงานผู�เบิก พร�อมแจ�งข�อผิดพลาดท่ี
ตรวจพบเพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ผ 17  ผู�มีหน�าท่ีตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ#ายแล�ว ถูกต�อง
ตามระเบียบแล�วดําเนินการ ลงนาม แบบเบิกค#าตอบแทนการสอนเสนอ ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุ
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หรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส#งเรื่องท้ังหมดให� ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญ
คู#จ#าย 
ผ 18 ผู�มีหน�าท่ีจัดทํางบหน�าใบสําคัญคู#จ#าย  ให�ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ#ายเงินในระบบสารสนเทศ
มหาวิทยาลัย แล�วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน�าในระบบ ตรวจสอบแหล#งเงิน ประเภทค#าใช�จ#าย จํานวนเงินท่ี
จ#าย ภาษีหัก ณ ท่ีจ#าย ชื่อผู�รับเงิน และคู#บัญชีท่ีบันทึก พิมพ� 1 ฉบับ เสนอผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและ
พัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมาย 
ผ 19 ผู�อํานวยกลุ#มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมาย ลงนามเสนอมหาวิทยาลัย 
ประกอบ แบบเบิกค#าตอบแทนการสอน จากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัย ผู�อํานวยกลุ#ม
บริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน�างานท่ีได�รับมอบหมายลงนาม นําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
หมายเหตุ  กรณีตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงานผู�เบิก เพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติม
เอกสารหรืองดเว�นการเบิก 
ผ 20 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ#ายหรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เง่ือนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจ
ให�รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม#เกิน 300,000.-บาท หรือผู�รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินท่ีเกินกว#า 
300,000.-บาทในหน#วยงานท่ีได�รับมอบหมายให�รักษาการ ให�อธิการบดีเป�นผู�อนุมัติ แบบ นาม แบบเบิก
ค#าตอบแทนการสอน จากระบบ สารสนเทศมหาวิทยาลัย แล�วส#งหน#วยงานปฏิบัติหน�าท่ีเบิกจ#าย 
หมายเหตุ  กรณีตรวจสอบแล�วพบเอกสารไม#ถูกต�องจะส#งเรื่อง คืนให�หน#วยงานผู�เบิก เพ่ือให�แก�ไขหรือเพ่ิมเติม
เอกสารหรืองดเว�นการเบิก 

3.3 ข้ันตอนการเบิกจ#าย 
ผ 21  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย รับงบหน�าใบสําคัญคู#จ#ายและแบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าใช�สอย แบบใบ
รายงานผลซ้ือจ�างและขออนุมัติเบิกจ#าย แบบขออนุมัติเบิกจ#ายเงินสําหรับค#าตอบแทน ท่ีได�รับอนุมัติแล�ว 
พร�อมเอกสารหลักฐานแบบการเบิก  ท่ีได�รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู�รับมอบอํานาจลงนามแล�ว 
ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 

1. กรณีท่ีเบิกจ#ายจากเงินงบประมาณแผ#นดินให�วางเบิกเงินผ#านระบบ GFMIS  ให�กรมบัญชีกลาง
จ#ายเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยเพ่ือจ#ายเงินผ#านมหาวิทยาลัยสั่งจ#ายเข�าบัญชี มหาวิทยาลัย 
จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี การจ#ายให�มหาวิทยาลัยจ#ายเป�น
เงินสดหรือสั่งจ#ายเช็คจ#ายเข�าบัญชีเงินธนาคารท่ีผู�รับทําหนังสือยินยอมต#อมหาวิทยาลัย พร�อมจัดทําทะเบียน
คุมเช็ค 

2. กรณีเงินรายได�หรือเงินตามโครงการมหาวิทยาลัย งานการเงินสั่งจ#ายเช็คจ#ายเข�าบัญชีเงิน
ธนาคารท่ีผู�รับทําหนังสือยินยอมต#อมหาวิทยาลัย หรือจ#ายเงินสดตามเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ลงนาม
โดยผู�มีอํานาจ  

3. จัดทําข�อมูลจ#ายเงินเข�าบัญชีผู�รับท่ีทําหนังสือยินยอมเข�าบัญชีรายบุคคลตามรูปแบบข�อมูล
อิเล็กทรอนิกส�ของธนาคารจ#ายผ#านระบบธนาคารโดยโอนเงินเข�าบัญชีผู�รับ 
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4. เจ�าหน�าท่ีการเงินส#งเช็คสั่งจ#ายผ#านบัญชีเข�าบัญชีผู�รับรายบุคคล ข�อมูลอิเล็กทอกนิกส� 
แบบฟอร�มนําส#งเข�าบัญชี จํานวน 3 ชุด ธนาคารลงนาม เก็บมหาวิทยาลัย 2 ชุด 

5. ส#งคืนใบแจ�งการโอนเงินผ#านธนาคาร จํานวน 1 ฉบับผู�เบิก/คณะฯ 
ผ 22  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จัดทําข�อมูลผู�รับค#าสอนโอนเข�าบัญชีตามรูปแบบการจ#ายเงินของมหาวิทยาลัยและ
ข�อมูลอิเล็กทรอนิคส�ตามรูปแบบท่ีธนาคารกําหนดผู�จ#ายลงนาม 
ผ 23 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย จัดทําเช็ค สั่งจ#ายผู�เบิกหรือสั่งจ#ายมหาวิทยาลัย เสนออธิการบดีและผู�ท่ีได�รับมอบ
อํานาจ ตามเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลักกําหนด 
ผ  24 ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#ายเช็คลงนามสั่งจ#ายแล�วหรือเงินสดหรือโอนจ#ายเงินเข�าบัญชีธนาคารตามหนังสือ
ยินยอม ให�ผู�มีสิทธิรับเงินพร�อมลงนามในเอกสารงบหน�าใบสําคัญ 
ผ 25 บันทึกเลขท่ีใบสําคัญคู#จ#ายแยกตามประเภทแหล#งเงินงบประมาณ/ปGงบประมาณ 
ผ 26 จ#ายเงินเสร็จสิ้น บันทึกข�อความ “จ#ายเงินแล�ว” เอกสารงบหน�าใบสําคัญจ#ายและหลักฐานใบสําคัญจ#าย
พร�อมบันทึกเลขท่ีใบสําคัญจ#ายแยกตามแหล#งเงินงบประมาณในเอกสารและในทะเบียนคุมเอกสารแยกตาม
แหล#งเงินงบประมาณ  
ผ 27  ผู�ปฏิบัติงานเบิกจ#าย ตรวจสอบครบถ�วน ส#งต#องานบัญชี 
(ส้ินสุดกระบวนการ) 
 
3. การจัดกลุ�มข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค'การดําเนินงาน ได" 3 กลุ�มดังนี้ 

3.1. ข้ันตอนปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกอบด�วย ผ 1,ผ 2, ผ 3,ผ 4,ผ 5,ผ 6, ผ 7,  ผ 8, ผ 9,ผ 
10,ผ 16,ผ 18,ผ 19, ผ20,  ผ 21,  ผ 23,ผ  24,ผ 24.1,ผ 24.2,ผ 24.3,ผ 25,ผ 26,ผ 27   

3.2. ข้ันตอนปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบ การควบคุมภายใน ประกอบด�วย ผ 4,ผ 5,ผ 8,  ผ 14,ผ 
16,ผ 17, ผ 27   

3.3. ข้ันตอนปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัยกําหนดให�ปฏิบัติ ประกอบด�วย ผ 3,ผ 6, ผ 7,  ผ 8,  
ผ 9,ผ 10,ผ 11,ผ 12,  ผ 13,ผ 14,ผ 15, ผ 17 ,ผ 18,ผ 21,  ผ 22  
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