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13 การเบกิคา่ใช้จ่ายรับรองแขกชาวตา่งประเทศ 

 

สรุประเบียบที่เก่ียวข้องการเบกิคา่ใช้จ่ายรับรองแขกชาวตา่งประเทศ 

 

การเบิกจ่ายค่ารับรองแขกชาวต่างประเทศของมหาวิทยาลัย  ให้ เ บิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ.2536 และแก้ไขเพิ่มเติม โดยสามารถใช้
เบิกได้ทั้งแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามดุลยพินิจของอธิการบดี
หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายรับรองแขกชาวต่างประเทศ มีสาระสําคัญดังนี้ 

1.  ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้เป็นค่ารับรองประกอบด้วย ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ ค่าจัดการ
แสดงหรือค่าเข้าชมการแสดงเพื่อเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมไทย และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการรับรองชาว
ต่างประเทศ และค่าเลี้ยงรับรอง  ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์และไม่มีแอลกอฮอล์ ค่าเครื่องใช้ใน
การเลี้ยงรับรอง และรวมถึงค่าบริการ ค่าภาษี ค่าสถานที ่

2.  การพิจารณาอนุมัติค่ารับรองชาวต่างประเทศครั้งหนึ่งๆ จํานวนเงินที่จ่ายให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หัวหน้าส่วนราชการที่ขึ้นตรงต่อกระทรวงกลาโหม ผู้บัญชาการ
ทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ และผู้บัญชาการทหารอากาศ พิจารณาตามความจําเป็นเหมาะสมและเพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการส่วนอัตราการจ่ายแยกได้เป็น 2 กรณี ดังนี้ 

2.1.  อัตราการเบิกจ่ายค่ารับรอง กําหนดให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ พิจารณาตามความจําเป็นเหมาะสม และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ในการ  พระราชทาน
เลี้ยง  ต้อนรับแขกเมืองของกระทรวงการต่างประเทศ แขกที่มามีหัวหน้าคณะระดับรัฐมนตรีหรือเทียบเท่าขึ้น
ไป  แขกชาวต่างประเทศที่นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธาน
ศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา เป็นเจ้าภาพ  แขกของรัฐบาลที่คณะรัฐมนตรีมอบหมายให้ส่วนราชการเป็นผู้
รับรอง และแขกของกระทรวงโดยรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้เชิญและมีกําหนดระยะเวลาแน่นอน 

2.2.  อัตราการเบิกจ่ายค่ารับรอง กําหนดให้ส่วนราชการจัดได้ตามความจําเป็นและเหมาะสม
เท่าที่จ่ายจริงในวงเงินตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด ในกรณีเป็นแขกของกรม ตามคําเชิญของหัวหน้า
ส่วนราชการ และ กรณีที่เป็นการเดินทางเพื่อเตรียมการ หรือจัดฝึกร่วม หรือประชุมหารือพิจารณาความ
ช่วยเหลือ หรือบรรยายในด้านต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการ หรือเดินทางตามโครงการแลกเปลี่ยน 
หรือข้อตกลงกับประเทศไทย   

3.  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ต้อนรับแขกชาวต่างประเทศ ของมหาวิทยาลัย หมายถึง บุคลากร
ของมหาวิทยาลัยหรือบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการรับรองชาวต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงตํารวจรักษาการณ์ด้วย โดยให้มีสิทธิเบิกตามหลักเกณฑ์และอัตราแห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เว้นแต่ กรณีที่เบิกค่าเลี้ยงรับรอง ให้สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ตามกรณีดังนี้ 

3.1.  กรณีเข้าร่วมในการเลี้ยงรับรองครบทุกมื้อ ให้งดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
3.2.  กรณีเข้าร่วมในการเลี้ยงรับรอง 2 มื้อ ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของ อัตราเบี้ยเลี้ยง

เดินทาง และกรณีเข้าร่วมในการเลี้ยงรับรอง 1 มื้อ ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงการเดินทาง 
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4. การค่าเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศเพื่อประโยชน์ของทางราชการ โดยให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่าย
จริง ไม่เกินอัตราค่าเลี้ยงรับรองตามบัญชีแนบท้ายระเบียบ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

4.1.  หนึ่งครั้ง (หนึ่งมื้อ) ในโอกาสแรกที่ชาวต่างประเทศมาเยี่ยมหรือดูงานส่วนราชการนั้น 
4.2.  หนึ่งครั้ง (หนึ่งมื้อ) ในโอกาสเริ่มมาประจําปฏิบัติงานในส่วนราชการนั้น และอีกหนึ่งครั้ง 

(หนึ่งมื้อ) ในโอกาสเดินทางกลับประเทศเมื่อปฏิบัติงานครบวาระแล้ว สําหรับการมาประจําปฏิบัติงานในส่วน
ราชการที่มีระยะเวลาเกินกว่า 30 วันหนึ่งครั้ง (หนึ่งมื้อ) ในโอกาสมาประจําปฏิบัติงานในส่วนราชการที่มี
ระยะเวลาไม่เกิน 30 วัน 

4.3.  กรณีที่ต้องติดต่อกับหน่วยงานของต่างประเทศ ทั้งภาครัฐและหรือภาคเอกชน นักธุรกิจชาว
ต่างประเทศที่อยู่หรือเดินทางมาประเทศไทย หรือกรณีที่ชาวต่างประเทศให้ความช่วยเหลือหรือติดตาม
ความก้าวหน้าในการให้ความช่วยเหลือ หรือกรณีเข้าร่วมประชุม หรือให้คําแนะนําหรือบรรยายในด้านต่าง ๆ 
ในประเทศไทย เพื่อประโยชน์แก่การปฏิบัติราชการ หรือเดินทางตามโครงการแลกเปลี่ยนหรือข้อตกลงกับ
ประเทศไทย ให้เบิกจ่ายในแต่ละโอกาสหนึ่งครั้ง(หนึ่งมื้อ)ในการเชิญผู้เข้าร่วมในการเลี้ยงรับรองชาว
ต่างประเทศ ให้ส่วนราชการพิจารณาเฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้องโดยตรงเท่าที่จําเป็น 

5.  อัตราการจ่ายค่ารับรองชาวต่างประเทศแยกได้ 2 ประเภท ดังนี้ 
5.1.  ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด ประกอบด้วยค่าเลี้ยงรับรอง ค่าที่พัก ค่าพาหนะและ

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จําเป็นในระหว่างการเดินทางภายในประเทศเพื่อการรับรองชาวต่างประเทศ ค่าของขวัญ ค่า
การแสดง และค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกีฬา  ส่วนอัตรากําหนดไว้ในบัญชีอัตราการจ่ายค่ารับรองชาวต่างประเทศ 

• ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการเดินทางระหว่างประเทศสําหรับคณะชาวต่างประเทศ ค่าบัตร
โดยสารเครื่องบิน ค่าขนส่ง เป็นต้น 
• ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินภายในประเทศและค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสําหรับ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายไทย ของบุคลากรที่ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย 
• ค่าที่พักสําหรับคณะชาวต่างประเทศและเจ้าหน้าที่ฝ่ายไทยที่ปฏิบัติงาน 
• ค่าใช้จ่ายในการเช่า ใช้และตกแต่งสถานที่ 
• ค่าวัสดุ/เครื่องเขียน/อุปกรณ์ ค่าเช่าอุปกรณ์ ค่าพิมพ์เอกสารและสื่อตีพิมพ์ 
• ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์ ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร และค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การถ่ายภาพ/บันทึกภาพ 
• ค่าของขวัญและของที่ระลึกเกี่ยวกับหน่วยงานสําหรับคณะชาวงต่างประเทศ 
• เงินรางวัลสําหรับเจ้าหน้าที่ตํารวจนําขบวน 
• ค่าอาหารกล่องสําหรับเจ้าหน้าที่เตรียมการเลี้ยงอาหารอย่างเป็นทางการในกรณีไม่
ใช้สิทธ์ิเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงหรือค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ค่าใช้จ่ายในการสาธิตขีดความสามารถทางยุทโธปกรณ์ 
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มีขั้นตอนและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้  
 

1 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ   
 
1.1. ขั้นตอนการพิจารณางบประมาณ 

ธ 1  ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ จัดทําโครงการขออนุมัติต้อนรับชาวต่างประเทศแขก
ของมหาวิทยาลัย แสดงวัตถุประสงค์การเดินทางมาของชาวต่างประเทศ มีข้อตกลงระดับนโยบายของ
มหาวิทยาลัย ตําแหน่งเบิกจ่ายองเป็นการต้อนรับแขกชาวต่างประเทศของมหาวิทยาลัย กิจกรรมการ
ดําเนินงาน วันเวลา สถานที่ จํานวนผู้เดินทาง จํานวนเงินค่าใช้จ่ายตามความจําเป็นและเหมาะสม ตาม
ระเบียบกําหนด 
ธ 2 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบโครงการต้อนรับชาวต่างประเทศ แขกของ
มหาวิทยาลัย วัตถุประสงค์การเดินทางมาของชาวต่างประเทศ มีข้อตกลงระดับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
ตําแหน่งเบิกจ่ายองเป็นการต้อนรับแขกชาวต่างประเทศของมหาวิทยาลัย กิจกรรมการดําเนินงาน วันเวลา 
สถานที่ จํานวนผู้เดินทาง จํานวนเงินค่าใช้จ่ายตามความจําเป็นและเหมาะสม ตามระเบียบกําหนด เสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณา 
ธ 3 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา เห็นชอบเสนอ รองอธิการบดีกํากับดูแลพิจารณา  
หมายเหตุ  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืน ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ แก้ไขเอกสารเพื่อเสนอ
อนุมัติ 
ธ 4 รองอธิการบดีกํากับดูแล พิจารณาอนุมัติ ส่งต่อ ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ 
ดําเนินการ 
หมายเหตุ กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืน ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ แก้ไขเอกสารเพื่อเสนอ
อนุมัติ 
ธ 5  ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ รับโครงการต้อนรับชาวต่างประเทศ แขกของ
มหาวิทยาลัยได้รับการอนุมัติโครงการเสนอพิจารณางบประมาณ 

1.2. ขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร้อมวิเคราะห์ระเบียบที่ใช้ในการเบิกจ่าย 
ธ 6  ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ พิจารณาแหล่งเงินงบประมาณตามที่ได้รับอนุมัติจาก
สภามหาวิทยาลัยตามที่ได้อนุมัติการจัดสรรประจําปีแหล่งเงินงบประมาณ โครงการกิจกรรม ตามที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย ประเภทงบดําเนินการ หรือดําเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยหรือ
เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานหรือโครงการต้อนรับที่ได้รับมอบหมายจากนโยบายมหาวิทยาลัย เมื่อ
ตรวจสอบพบว่ามีเงินงบประมาณแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงบประมาณของ
หน่วยงาน ปฏิบัติข้อ ธ 12 
หมายเหตุ กรณีไม่มีเงินงบประมาณให้ดําเนินการจัดทําโครงการขออนุมัติ ปฏิบัติ ข้อ ธ 7 
ธ 7 ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณงบกลางของ
มหาวิทยาลัย นําส่งหัวหน้าหน่วยงาน พิจารณา 
ธ 8 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาโครงการ เมื่อเห็นชอบนําส่ง ผู้รับมอบอํานาจพิจารณาภารกิจการสอนและ
แหล่งเงินงบประมาณ  
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หมายเหตุ  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืน ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ แก้ไขเอกสารเพื่อเสนอ
อนุมัติ 
ธ 9 ผู้รับมอบอํานาจกองนโยบายฯและแผนพิจารณาภารกิจและแหล่งเงินงบประมาณ เมื่อเห็นชอบแหล่งเงิน
งบประมาณ เสนออธิการบดี พิจารณา 
หมายเหตุ  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืน ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ แก้ไขเอกสารเพื่อเสนอ
อนุมัติ 
ธ 10 อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ ส่งให้  ผู้รับมอบอํานาจกองนโยบายและแผนฯ ดําเนินการ 
ธ 11 ผู้รับมอบอํานาจกองนโยบายและแผนฯ ดําเนินการโอนเงินงบประมาณตามการอนุมัติต้ังรหัสแหล่งเงิน
งบประมาณกลาง ส่งให้ ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ ปฏิบัติ ข้อ ธ 12 
ธ 12 ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ เตรียมเอกสารเสนอขออนุมัติงบประมาณตามกิจกรรม
ที่ขออนุมัติไว้ตามโครงการ ส่งเอกสารอนุมัติงบประมาณตามกิจกรรม 
ธ 13 จ้าหน้าที่ควบคุมเงินงบประมาณหน่วยงาน ตรวจสอบเอกสารต้นเรื่องที่ผ่านการพิจารณารหัสเงิน
งบประมาณบันทึกเอกสารประกอบการขออนุมัติงบประมาณครอบคลุมค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการ  ที่ได้รับ
การอนุมัติ เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตรงตามโครงการ / กิจกรรมงบประมาณ สาระสําคัญ บันทึกข้อตกลง 
สาเหตุความสําคัญ ตารางแผนงาน กําหนดการเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศและอนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายใน
การเลี้ยงรับรอง โดยจะต้องระบุตัวบุคคลที่จะเลี้ยงรับรองข้อตกลงเงื่อนไขการเดินทาง กิจกรรมในระหว่าง
โครงการ ผู้เดินทางมา ตําแหน่ง จํานวน กําหนดการ และระยะเวลาที่ชัดเจนในระหว่างการต้อนรับทั้งหมด 
กําหนดประเภทค่าใช้จ่ายและอัตราการเบิกจ่ายตามระเบียบฯ 
ธ 14 เจ้าหน้าที่ควบคุมเงินงบประมาณหน่วยงาน บันทึกใบอนุมัติโครงการเพื่ออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัย เงินงบประมาณ ประเภทรายจ่าย ตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ  
ดังนี้ 

1.  แบบขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้สอย เป็นค่าเลี้ยง ค่ากิจกรรมรับรอง 
2.  แบบขออนุมัติเดินทางศึกษาดูงาน 
3.  แบบรายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบพัสดุ วัสดุใช้ในการรับรอง ค่าของที่ระลึก  

 
ธ 15 พิมพ์ใบขออนุมัติโครงการอบรมจากระบบสารสนเทศ ส่งให้ ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของ
โครงการลงนาม 
ธ 16 ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ ลงนามแบบขออนุมัติโครงการโดยผู้รับผิดชอบ
โครงการ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ธ 17 หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณาเห็นชอง นําส่งรองอธิการบดีกํากับดูแลพิจารณา 
หมายเหตุ  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืน ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ แก้ไขเอกสารเพื่อเสนอ
อนุมัติ 
ธ 18 รองอธิการบดีกํากับดูแล พิจารณา เห็นชอบส่ง ผู้ได้รับมอบหมายกองนโยบายและแผนฯ พิจารณา 
หมายเหตุ  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืน ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ แก้ไขเอกสารเพื่อเสนอ
อนุมัติ 
ธ 19  ผู้ได้รับมอบหมายกองนโยบายและแผนฯ พิจารณาโครงการวัตถุประสงค์ แหล่งเงินตามการจัดสรร
งบประมาณ เห็นชอบ นําส่ง ผู้ได้รับมอบหมายหน่วยงานคลัง พิจารณาค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ 
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หมายเหตุ  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืน ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ แก้ไขเอกสารเพื่อเสนอ
อนุมัติ 
ธ 20 ผู้ได้รับมอบหมายหน่วยงานคลัง พิจารณาค่าใช้จ่ายตามระเบียบการเบิกจ่ายส่วนราชการ เห็นชอบ เสนอ
อธิการบดี พิจารณา 
หมายเหตุ  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืน ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ แก้ไขเอกสารเพื่อเสนอ
อนุมัติ 
ธ 21 อธิการบดี พิจารณาลงนามอนุมัติ  ส่งหน่วยงานธุรการสํานักงานอธิการบดี จัดทําคําสั่ง 
หมายเหตุ  กรณีไม่อนุมัติส่งคืน ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ แก้ไขเอกสารเพื่อเสนอ
อนุมัติ 
ธ 22  หน่วยงานธุรการ จัดทําคําสั่งให้ผู้ขออนุมัติ กรณีมีการเดินทางไปราชการ จัดทําคําสั่งให้เดินทางไป
ราชการก่อนเดินทาง กําหนดโครงการอบรมประชุม วันเวลาเดินทางไปและกลับ สถานที่เดินทาง วิธีการ
เดินทาง ให้มีสิทธิการเบิกได้ตามระเบียบตามเงินงบประมาณที่กําหนด ให้ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศ
ของโครงการ ดําเนินการ 
ธ 23  ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการหรือผู้เดินทางไปราชการตามคําสั่งฯ ขออนุมัติรถยนต์
ราชการ หรือขออนุมัติรถยนต์ส่วนตัวหรือ จองพาหนะประจําทาง และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานที่
สังกัด หรือเจ้าหน้าที่การเงินเจ้าของงบประมาณ ดําเนินการ 
หมายเหตุ รายละเอียดการเดินทางโดยใช้พาหนะต่าง ๆ   

1.  กรณีใช้รถของมหาวิทยาลัยผู้ได้รับอนุมัติไปราชการ เสนอใบขอใช้รถของส่วนราชการ พร้อม
ระบุวันที่เดินทาง สถานที่และเวลาเดินทางไปกลับอย่างชัดเจน กําหนดชื่อพนักงานขับรถพร้อมลงนามไว้ใน
คําสั่ง เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

2.  กรณีใช้รถส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ผู้ได้รับอนุมัติไปราชการ ให้ขออนุมัติหัวหน้า
ส่วนราชการเบิกค่าน้ํามันเชื้อเพลิง พร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
หมายเหตุ  กรณีไม่ยืมเงิน ให้ดําเนินการข้อ ธ 31 
ธ 24  เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานที่สังกัด หรือเจ้าหน้าที่การเงินเจ้าของงบประมาณดําเนินการ 

ธ 24.1 ดําเนินการยืมเงินนอกงบประมาณ ใช้ในโครงการตามจํานวนเงินที่ได้รับอนุมัติ และ
บันทึกการยืมเงินในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย กําหนดสัญญายืมตามเอกสารที่ได้รับอนุมัติไปราชการ  
ธ 25 พิมพ์ เอกสาร ใบยืมเงินนอกงบประมาณ พร้อมสําเนา 2 ฉบับ  ส่งกลับไปยังผู้ขอเบิกลงนาม 
ธ 26   ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการหรือผู้เดินทางไปราชการตามคําสั่งฯ  ลงนาม ส่งขอ
ตรวจสอบสิทธิการยืมเงินตามระเบียบ ผ่าน ผู้อํานวยการกลุ่มงานคลังหรือผู้ได้รับมอบหมาย พิจารณา  
ธ 27 ผู้อํานวยการกลุ่มงานคลังหรือผู้ได้รับมอบหมาย พิจารณา เห็นชอบเสนออธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบ
อํานาจ อนุมัติ รับเงินก่อนเดินทางไปราชการ ผ่านผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
หมายเหตุ  กรณี ไม่เห็นชอบ ส่งกลับไปยัง ผู้ขอเบิก ปรับแก้เอกสารให้ถูกต้อง 
ธ 28 ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี พิจารณา  เห็นชอบ เสนอ อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ  กรณี ไม่เห็นชอบ ส่งกลับไปยัง ผู้ขอเบิก ปรับแก้เอกสารให้ถูกต้อง 
ธ 29 อธิการบดี พิจารณา อนุมัติ ส่งต่อหน่วยงานคลังดําเนินการ 
หมายเหตุ  กรณี ไม่อนุมัติ ส่งกลับไปยัง ผู้ขอเบิก ปรับปรุงแก้เอกสารให้ถูกต้องหรือยกเลิกโครงการที่ขอเบิก 
ธ 30  ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย ดําเนินการจ่ายเงินยืมฯ 
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ธ 31  ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการหรือผู้เดินทางไปราชการตามคําสั่งฯ  รับเงินและ
เดินทางไปราชการตามที่ได้รับอนุมัติ 

1.3. ขั้นตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตามแบบที่ระเบียบ
กําหนด 
ธ 32  ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการหรือผู้เดินทางไปราชการตามคําสั่งฯ เตรียมเอกสาร
โครงการที่ได้รับอนุมัติ ตรวจสอบโครงการต้อนรับแขกชาวต่างประเทศ เหตุผลความจําเป็นการต้อนรับแขก
ชาวต่างประเทศมีเงื่อนไขตามระเบียบกําหนด ผู้เดินทางมา มีตําแหน่ง จํานวน กําหนดการที่ชัด รายละเอียด
การเดินทาง กิจกรรมในระหว่างโครงการ ผู้รับผิดชอบดําเนินการ มีการกําหนดประเภทค่าใช้จ่ายและอัตรา
การเบิกจ่ายตามระเบียบฯและ จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ตามประเภทและกิจกรรมการ
ดําเนินงาน ที่เกี่ยวข้อง ตามการสั่งการที่ได้รับการอนุมัติ การต้อนรับ การเรียงรับรองแขก หลักฐานจ่ายเงิน 
ตามประเภทและอัตราที่กําหนดตามระเบียบ สอดคล้องกับกิจกรรมที่กําหนดไว้ในกําหนดการต้อนรับ
ประกอบด้วย 

1.  หลักฐานที่ใช้การเบิกจ่าย ประกอบด้วย เบิกค่า อาหาร และที่พัก ในการรับรองที่พัก 
ค่าใช้จ่ายการเลี้ยงรับรอง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม การดูงาน หรือการ
จัดงานและค่าสื่อสารในการรับรองแขก 

2.  หลักฐานที่ใช้การเบิกจ่ายตามระเบียบพัสดุ ค่าวัสดุในการรับรองและการจัดกิจกรรม
เกี่ยวกับภารกิจการตอนรับ ค่าของที่ระลึก 
ธ 33 เจ้าหน้าที่ควบคุมเงินงบประมาณหน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติ ประกอบด้วย 
1.  แบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสําหรับค่าใช้สอยจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ กรณี
ส่งใช้เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ ใช้เบิกค่าใช้สอย ได้แก่ ค่าอาหาร / อาหารว่าง และเครื่องดื่ม / ค่าเลี้ยงรับรอง
แขก  

2.  แบบรายงานขออนุมัติซื้อจ้างจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ดําเนินการ
ตามระเบียบพัสดุ ค่าวัสดุ ของที่ระลึกฯลฯ 

3.  แบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสําหรับค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศบริหาร
จัดการมหาวิทยาลัยฯ กรณีส่งใช้เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ กรณีไปอบรมภายนอกส่วนราชการ 
หมายเหตุ กรณีเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน ตรวจสอบหลักฐานแล้วไม่ถูกต้อง คืนผู้ได้รับคําสั่งให้เดินทางไป
ราชการทบทวนเอกสารและแก้ไขก่อนส่งเบิกอีกครั้ง 
ธ 34 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน บันทึกแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากระบบ 
สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ  
ธ 35 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน พิมพ์ เอกสารแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการในระบบสารสนเทศ ส่งให้ขอ
เบิกลงนาม  
ธ 36 ผู้รับผิดชอบต้อนรับชาวต่างประเทศของโครงการหรือผู้เดินทางไปราชการตามคําสั่งฯ ลงนาม เสนอผู้
พิจารณาอนุมัติของหน่วยงาน  
ธ 37 หัวหน้าหน่วยงานลงนามแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการในระบบสารสนเทศฯ  นําส่งหน่วยงานคลัง 
 
 



7 

 

2 ข้อมูลสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายของหน่วยงานคลัง   
 
2.1.  ขั้นตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ่าย 

ธ 38 ฝ่ายธุรการกองคลัง รับแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู้ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของ
หน่วยงานลงนามแล้ว นําส่งหน่วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการและลงทะเบียนรับในระบบสาร
บรรณ 
ธ 39 ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย รับเอกสารการขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ แหล่งเงินเพื่อพิจารณาระเบียบในการเบิกจ่ายและการเดินทาง
เป็นไปโครงการที่ได้รับอนุมัติเงินงบประมาณ ตรวจสอบเป็นการส่งใช้ใบสําคัญค่าใช้จ่ายชดใช้เงินยืม ระบุเลขที่
สัญญายืม ส่งเรื่องให้ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติแยกตามแหล่งเงินงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารการขอเบิกประกอบด้วย 

1.  โครงการรับรองแขกชาวต่างประเทศที่ได้รับอนุมัติ 
2.  กําหนดการรับรองแขกชาวต่างประเทศ 
3.  เอกสารการติดต่อที่กับหน่วยงานซึ่งระบุช่ือ ช่วงเวลาที่มาเยือน   
4.  แหล่งที่มาของงบประมาณ รายละเอียดของงบประมาณที่ต้องใช้แยกเป็น  

4.1. แบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสําหรับค่าใช้สอยจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยฯ กรณีส่งใช้เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ ใช้เบิกค่าใช้สอย ได้แก่ ค่าอาหาร/อาหารว่าง และ
เครื่องดื่ม/ค่าเลี้ยงรับรองแขก  

4.2.  แบบรายงานขออนุมัติซื้อจ้างจากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ 
ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ ค่าวัสดุ ของที่ระลึกฯลฯ 

4.3.  แบบขออนุมั ติ เบิกจ่ายเงินสําหรับค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากระบบ 
สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ กรณีส่งใช้เงินยืม ระบุคืนใบสําคัญ กรณีไปอบรมภายนอกส่วน
ราชการ 

5.  คําสั่งแต่งต้ังคณะทํางาน (ถ้ามี) 
6.  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ลงนามอนุมัติโดยหัวหน้าส่วนราชการ (ถ้ามี) 
7.  ใบสําคัญรับเงินค่าที่พัก  ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  เป็นต้น   
8.  ดําเนินการตามระเบียบพัสดุสําหรับค่าวัสดุ  
9.  กรณีออกนอกที่ต้ังสํานักงานต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ โดยจัดทํารายงานการ

เดินทางไปราชการ พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก/ใบแจ้งรายการโรงแรม (Follio) (ถ้ามี) 
10. คําสั่งให้ไปราชการ(ถ้ามี) 

หมายเหตุ ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบแล้วพบเอกสารไม่ถูกต้องจะส่งเรื่อง คืนให้
หน่วยงานที่เป็นเจ้าของงบประมาณ พร้อมแจ้งข้อผิดพลาดที่ตรวจพบเพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสารหรืองด
เว้นการเบิก 
ธ 40  ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายแล้ว ถูกต้อง
ตามระเบียบแล้วดําเนินการ ลงนาม แบบใบขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายดําเนินงานตามโครงการ เสนอ ผู้อํานวยกลุ่ม
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บริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส่งเรื่องทั้งหมดให้ ผู้มี
หน้าที่จัดทํางบหน้าใบสําคัญคู่จ่าย 
ธ 41 ผู้มีหน้าที่จัดทํางบหน้าใบสําคัญคู่จ่าย ให้ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ่ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล้วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน้าในระบบ ตรวจสอบแหล่งเงิน ประเภทค่าใช้จ่าย จํานวนเงินที่จ่าย ภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย ช่ือผู้รับเงิน และคู่บัญชีที่บันทึก พิมพ์ 1 ฉบับ เสนอผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้า
งานที่ได้รับมอบหมาย 
ธ 42 ผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย 
ประกอบกับ แบบใบขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายดําเนินงานตามโครงการ ผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือ
หัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย นําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
หมายเหตุ กรณี ผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายไม่เห็นชอบ ส่งคืนผู้
ขอเบิกเพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสาร 
ธ 43 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ่ายหรือตามที่มหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เงื่อนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจให้
รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม่เกิน 300,000.-บาท หรือผู้รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินที่เกินกว่า 300,000.-
บาทในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รักษาการ ให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ เมื่อเอกสารขออนุมัติการเบิกจ่าย
แล้วส่งหน่วยงานปฏิบัติหน้าที่เบิกจ่ายต่อไป 
หมายเหตุ กรณี อธิการบดี ไม่อนุมัติ ส่งคืนผู้ขอเบิกเพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสารหรืองดเว้นการเบิก 

2.2.  ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
ธ 44  ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย รับงบหน้าใบสําคัญคู่จ่ายในระบบ สารสนเทศ และแบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
สําหรับค่าใช้สอย แบบใบรายงานผลซื้อจ้างและขออนุมัติเบิกจ่าย แบบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสําหรับค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการ ที่ได้รับอนุมัติแล้ว  
 ธ 45 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายพิจารณา หลักฐานใบสําคัญประกอบการเบิกจ่าย ที่ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี
หรือผู้รับมอบอํานาจลงนามแล้ว ดําเนินการตามกรณี ดังนี้ 

1.  กรณีที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดินให้วางเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  ให้
กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยเพื่อจ่ายเงินผ่านมหาวิทยาลัยสั่งจ่ายเข้าบัญชี 
มหาวิทยาลัย จัดทําเช็ค ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินงบประมาณมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี การจ่ายให้
มหาวิทยาลัยจ่ายเป็นเงินสดหรือสั่งจ่ายเช็คให้ผู้มีสิทธิรับเงินพร้อมจัดทําทะเบียนคุมเช็คกรณีไม่ได้ส่งให้เงินยืม
เงินนอกงบประมาณ  

2.  กรณีเงินรายได้ หรือเงินรับฝากตามโครงการจัดทําเช็คสั่งจ่ายมหาวิทยาลัยกรณีชดใช้เงินยืม
ราชการเสนออธิการบดีและผู้ที่ได้รับมอบอํานาจ ตามเงื่อนไขของมหาวิทยาลัยกําหนด 
ธ 46 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายรับเงินแผ่นดินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยหรือเบิกเงินรายได้หรือเงินรับฝากโครงการจาก
มหาวิทยาลัย 
ธ 47 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย จ่ายเงินผู้มีสิทธิได้รับเงินแยกตามกรณี 

ธ 47.1 จ่ายเช็คที่ลงนามสั่งจ่ายแล้วฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยส่งใช้เงินยืมนอกงบประมาณตาม
จํานวนที่เบิก พร้อมลงนามในเอกสารงบหน้าใบสําคัญ 

ธ 47.2 จ่ายเช็คที่ลงนามสั่งจ่ายแล้วหรือเงินสด ให้ผู้มีสิทธิรับเงินพร้อมลงนามในเอกสารงบหน้า
ใบสําคัญ 
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ธ 47.3 ส่งใช้เงินยืมนอกงบประมาณตามจํานวนที่เบิก จ่ายเช็คที่ลงนามสั่งจ่ายแล้วหรือเงินสด 
ให้ผู้มีสิทธิรับเงินส่วนต่างจากเงินยืมฯ พร้อมลงนามในเอกสารงบหน้าใบสําคัญ 
ธ 48  ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย บันทึกเลขที่ใบสําคัญคู่จ่ายแบกตามประเภทแหล่งเงินงบประมาณ/ปีงบประมาณ 
ธ 49 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย ดําเนินการจ่ายเงินตามกรณี ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “ 
จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมวันเดือนปีที่จ่ายกํากับไว้ในงบหน้าใบสําคัญคู่จ่ายและ
หลักฐานการจ่ายทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ธ 50  ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย ตรวจสอบครบถ้วน ส่งต่องานบัญชี  
(สิ้นสุดกระบวนการ) 
 



 

 
ผังวงจจรการปฏิบัติงานจาากข้อมูลสัมภาษณผ์ผู้ให้ข้อมลูการดําเนินินงานเบิกจ่ายเงินคค่ารับรองชาวต่างประเทศ 

1
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ผังวงจรกการปฏิบัติงานจากขข้อมูลสัมภาษณผ์ู้ใหห้ข้อมลูการดําเนินงงานเบิกจ่ายเงินค่ารัรบัรองชาวต่างประเทศ (ต่อ) 

1
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ผังวงจรกการปฏิบัติงานจากขข้อมูลสัมภาษณผ์ู้ใหห้ข้อมลูการดําเนินง

 

งานเบิกจ่ายเงินค่ารัรบัรองชาวต่างประเทศ (ต่อ) 

1

 

12 



 

 
ผังวงจรกการปฏิบัติงานจากขข้อมูลสัมภาษณผ์ู้ใหห้ข้อมลูการดําเนินงงานเบิกจ่ายเงินค่ารัรบัรองชาวต่างประเทศ (ต่อ) 

113 
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ผังวงจรการปฏิบัติงานจากข้อมูลสัมภาษณผ์ู้ให้ข้อมลูการดําเนินงานเบิกจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ (ต่อ) 

 



 

 
ผังวงจรกการปฏิบัติงานจากขข้อมูลสัมภาษณผ์ู้ใหห้ข้อมลูการดําเนินงงานเบิกจ่ายเงินค่ารัรบัรองชาวต่างประเทศ (ต่อ) 

115 

 



 

116 
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3 ข้อมูลสัมภาษณ์ของผู้ตรวจสอบภายในและผู้ตรวจอนุมัติ เพื่อใช้ตรวจควบคุมในการเบิกจ่าย 
3.1 การรับรองแขกชาวต่างประเทศของมหาวิทยาลัยต้องเป็นแขกที่มีข้อตกลงกับมหาวิทยาลัย 

หรือเป็นการสร้างความร่วมมือ หรือข้อตกลงการดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย กิจกรรมการรับรอง 
จํานวนเงินงบประมาณที่เบิกจ่าย วันเวลา จํานวนคน ตําแหน่งแขกผู้ เดินทาง ผู้รับผิดชอบทําหน้าที่
ประสานงาน ต้องได้รับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

3.2 หลักฐานการเบิกจ่ายเป็นไปตามกิจกรรมระเบียบฯ กําหนด จํานวนการเลี้ยงรับรอง อัตรา
การเบิกจ่าย ประเภทค่าใช้จ่าย จํานวนบุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย ต้องเป็นไปตามระเบียบกําหนดและตรงกับ
โครงการต้อนรับที่มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

3.3  กรณีมีการยืมเงินนอกงบประมาณที่ใช้ในการเบิกจ่าย จํานวนเงินเงินยืมต้องไม่เกินจํานวน
เงินตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 

3.4  หลักฐานการจ่ายเงินจะต้องมีการลงนามรับเงินในเอกสารที่ใช้เบิกครบถ้วน  
3.5  สอบทานงบหน้าใบสําคัญคู่จ่าย ลายมือชื่อผู้อนุมัติจ่ายเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน  จํานวนเงินที่

จ่ายถูกต้องตรงกับหลักฐานการจ่าย ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 
 


