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6 การเบิกค่าใช้จ่ายเกีÉยวกบัการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจ้าหน้าทีÉของรัฐทีÉหกัค่าธรรมเนียม
การสอบ 

สรุประเบียบที่เก่ียวข้องการเบิกค่าใช้จ่ายเกีÉยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าทีÉของรัฐทีÉหัก
คา่ธรรมเนียมการสอบ 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอบของมหาวิทยาลัยในปัจจุบัน สําหรับข้าราชการและ
ลูกจ้างประจํา แล้วไม่มีการบรรจุแต่งต้ังใหม่ ดังนั้นการดําเนินงานสอบบรรจุของมหาวิทยาลัยจึงเป็นการ สรร
หาบุคลากร ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัยเป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการและ
ลูกจ้างชั่วคราว มหาวิทยาลัยมีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในกรณีที่มีการเก็บเงินค่าสมัครสอบโดยจัดทําเป็น
ประกาศของมหาวิทยาลัย เพื่อใช้ในการจ่าย โดยใช้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน
การสอบ พ.ศ. 2549 เป็นแนวทางในการเบิกจ่ายทั้งวิธีการเบิกจ่ายและอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทน ตาม
ประเภทกรรมการที่กําหนด และอัตราการจ่ายมีการควบคุมวงเงินให้เป็นไปตามเหมาะสมตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย มีสาระสําคัญในการดําเนินการเบิกจ่าย ดังนี้ 

1.  การสอบแข่งขันที่สามารถเบิกค่าตอบแทนกรรมได้ ในการสอบแข่งขัน หรือสอบคัดเลือก
บุคลากรสถาบันอุดมศึกษา รวมถึงพนักงานราชการ และในการสอบ การสอบรับทุน สอบแข่งขันหรือคัดเลือก
เพื่อรับทุนรัฐบาลไปศึกษาวิชาในต่างประเทศ 

2.  กรรมการที่สามารถรับค่าตอบแทนกรรมการประกอบด้วย กรรมการที่มหาวิทยาลัยแต่งต้ัง
ให้ปฏิบัติหน้าที่ดําเนินการสอบตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในกฎหมาย หรือระเบียบของบุคลากร
ภาครัฐแต่ละประเภท และ เจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบ  ผู้ซึ่งประธานกรรมการแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ               
อันเกี่ยวเนื่องกับการดําเนินการสอบ แต่ไม่รวมถึงผู้ที่มีตําแหน่งกําหนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการสอบในส่วน
ราชการนั้น 

3.  กรรมการที่ได้รับการแต่งต้ังดําเนินการสอบ มีเงื่อนไขการเบิกและอัตราการเบิกตามอัตรา
กระทรวงการคลังกําหนด หรือตามหลักเกณฑ์ประกาศของมหาวิทยาลัย แยกตามลักษณะการสอบตามระเบียบ
กําหนดไว้ ดังนี้ 

3.1.  การสอบแข่งขัน หรือสอบคัดเลือกบุคลากรสอบข้อเขียน ดังรายละเอียดในการเบิก 
ดังนี้ 

3.1.1.  วิชาสอบด้วยข้อสอบแบบปรนัยกรรมการ กรรมการที่ทําหน้าที่ออกข้อสอบ ได้รับ
เงินค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับคัดเลือก   กรรมการที่ทําหน้าที่ตรวจกระดาษคําตอบ ได้รับเงินค่าตอบเป็น
รายวิชาตามจํานวนผู้เข้าสอบ การตรวจกระดาษคําตอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามความเป็นจริง   
   

3.1.2.  วิชาสอบด้วยข้อสอบแบบอัตนัย กรรมการที่ทํ าหน้าที่ออกข้อสอบและตรวจ
กระดาษคําตอบ ได้รับเงินค่าตอบเฉพาะข้อสอบที่ได้รับคัดเลือกเป็นรายวิชา ตามจํานวนผู้เข้าสอบ 

3.1.3.  วิชาสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบแบบปรนัยและแบบอัตนัยรวมกัน จ่าย
ค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ ในอัตราอย่างละครึ่งหนึ่ง 

3.1.4.  การสอบครั้งใด กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนไม่ถึง ๓๐๐.- บาท ให้ได้รับ ๓๐๐.- 
บาท 
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3.2  การสอบแข่งขัน หรือสอบคัดเลือกบุคลากรการสอบสัมภาษณ์ ประเมินบุคคล                 
การทดสอบการปฏิบัติงาน การทดสอบสมรรถภาพร่างกาย และเจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบ ดังรายละเอียดใน
การเบิก ดังนี้ 

3.2.1.  การสอบสัมภาษณ์และประเมินบุคคลสามารถแต่งต้ังกรรมการไม่เกิน ๓ คน ให้
ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายวิชาตามจํานวนผู้เข้าสอบ หากมีกรรมการเกิน ๓ คน ให้เฉลี่ยจ่ายค่าตอบแทนภายใน
วงเงินที่กรรมการ ๓ คนจะพึงได้รับตามจํานวนผู้เข้าสอบ 

3.2.2.  การทดสอบการปฏิบัติงาน ให้ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายวิชาตามจํานวนผู้เข้าสอบ 
3.2.3.  การสอบครั้งใด กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนไม่ถึง ๓๐๐.- บาท ให้ได้รับ ๓๐๐.- 

บาท 
3.2.4.  การทดสอบสมรรถภาพร่างกาย หรือ เงินตอบแทนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ดําเนินการ

สอบ สามารถกําหนดให้ปฏิบัติงาน ในวันทําการปกติต้องปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 ช่ัวโมง วันละ 100 บาทหรือ               
ไม่น้อยกว่า 6 ช่ัวโมง ต่อวัน วันละ200 บาท วันหยุดราชการต้องปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ช่ัวโมง วันละ 200 บาท 
หรือ ไม่น้อยกว่า6 ช่ัวโมง ต่อวัน วันละ 400 บาท 

3.2.5.  การสอบรับทุน การจ่ายเงินค่าตอบแทนกรรมการสอบข้อเขียน ตามอัตราระเบียบ
กระทรวงการคลังกําหนดเงื่อนไขการเบิกเป็นไปตามการจัดการสอบการสอบแข่งขัน หรือสอบคัดเลือกบุคลากร 
มีส่วนต่างในเงื่อนไข  การสอบครั้งใด กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนไม่ถึง 1,000.00 บาท ให้ได้รับ 1,000.00 บาท 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ   
 

1.1. ขั้นตอนการพิจารณางบประมาณ 
จ 1  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหาบุคลากร จัดทํา
จัดทําแบบขออนุมัติงบประมาณ แบบโครงการสอบแข่งขันที่ได้รับอนุมัติ เพื่อจัดสรรเงินงบประมาณประเภท
เงินรับฝากตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ ตามวงเงินที่มหาวิทยาลัยจัดเก็บค่ารับสมัครสอบแต่ละโครงการ และ
เอกสารโครงการเบิกค่าตอบแทนสอบแข่งขันบุคลากรและคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการตามประเภท
บุคลากรที่ดําเนินการสอบ บุคลากรที่จัดหาเป็นตําแหน่งงานที่ได้รับเงินเงินเดือนหรือค่าตอบแทนจากเงิน
งบประมาณจากงบประมาณแผ่นดิน งบเงินเดือน โดยใช้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 เบิกเงินงบประมาณจากงบประมาณแผ่นดิน  แต่เนื่องปัจจุบันมหาวิทยาลัยมี
การดําเนินการจัดหาบุคลากรที่ต้องจ่ายเงินค่ากรรมการ เป็นบุคลากรที่จัดหาเป็นตําแหน่งงานที่ได้รับเงิน
เงินเดือนหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณจากงบประมาณแผ่นดิน งบเงินอุดหนุน เพื่อจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎธนบุรี เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการสอบและอัตราค่าตอบแทน
กรรมการผู้ออกและตรวจข้อสอบเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย หรือ
ลูกจ้างชั่วคราวจ่ายเงินจากเงินรายได้ โดยต้องดําเนินการจัดทําโครงการสอบแข่งขันบุคลากรเสนออนุมัติ
มหาวิทยาลัย ประมาณการรายได้ค่าสมัครสอบและค่าใช้จ่ายในการจ่ายกรรมการตามระเบียบ  
จ 2 ผู้มีหน้าที่พิจารณางบประมาณ  พิจารณาแหล่งเงินงบประมาณจากเงินค่าสมัครสอบที่มหาวิทยาลัยได้รับ
ในปีงบประมาณคํานวณค่าใช้จ่ายในการเบิก ต้ังรหัสเงินงบประมาณตามแหล่งเงินที่ใช้ในการเบิกจ่าย  

1.1. ขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการพร้อมวิเคราะห์ระเบียบที่ใช้ในการเบิกจ่าย 
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จ 3 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ได้รับแบบอนุมัติโครงการ และโครงการที่ได้รับอนุมัติ
จากมหาวิทยาลัย ดําเนินการบันทึกขออนุมัติโครงการในระบบสารสนเทศ 
จ 4 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิมพ์ใบขออนุมัติโครงการในระบบสารสนเทศ 
จ 5 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เตรียมเอกสารโครงการการ คําสั่ง แบบคําขออนุมัติ
จากระบบ ส่งให้ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหาบุคลากร 
ลงนาม ในระบบสารสนเทศ พร้อมแนบคําสั่งและโครงการ และเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 
จ 6 ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหาบุคลากร ลงนามใน
ระบบสารสนเทศ พร้อมแนบคําสั่งและโครงการ และเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
จ 7 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา เห็นชอบ โครงการ เสนอ หน่วยงานคลังพิจารณาระเบียบฯ 
หมายเหตุ กรณีไม่เห็นชอบหรือเอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืนผู้รับผิดชอบผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
หรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ แก้ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
จ 8 หน่วยงานคลังพิจารณา เห็นชอบ ในระเบียบการเบิกจ่าย และวงเงินงบประมาณที่ใช้ในการเบิกจ่าย  
นําเสนออธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบหมายพิจารณา 
หมายเหตุ กรณีไม่เห็นชอบหรือเอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืนหัวหน้าหน่วยงาน แก้ไขเอกสารประกอบการอนุมัติ 
จ 9 อธิการบดี หรือผู้ที่มหาวิทยาลัยมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามอนุมัติ ส่ง ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ 
หมายเหตุ  กรณี ไม่อนุมัติ ส่งกลับไปยัง ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ
ปรับปรุงแก้โครงการ และเอกสารให้ถูกต้องหรือยกเลิกโครงการที่ขอเบิก 
จ 10 ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ เตรียมเอกสารการปฏิบัติงานขออนุมัติ
ในแบบระบบสารสนเทศ พร้อมแนบคําสั่งและโครงการ  
หมายเหตุ  กรณีไม่ยืมเงิน ให้ดําเนินการข้อ จ 16  
จ 11  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ ดําเนินการยืมเงินนอกงบประมาณ  

จ 11.1 บันทึกการยืมเงินในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย กําหนดสัญญายืมตามเอกสารที่
ได้รับอนุมัติไปราชการ  
จ 11.2 พิมพ์ เอกสาร ใบยืมเงินนอกงบประมาณ พร้อมสําเนา 2 ฉบับ  ส่งกลับไปยังผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้จัดการอบรม หรือผู้ต้องการเข้ารับการอบรม  ลงนาม 
จ 11.3   ลงนาม ส่งขอตรวจสอบสิทธิการยืมเงินตามระเบียบ ผ่าน ผู้อํานวยการกลุ่มงานคลัง
หรือผู้ได้รับมอบหมาย พิจารณา  

จ 12  ผู้อํานวยการกลุ่มงานคลังหรือผู้ได้รับมอบหมาย พิจารณา เห็นชอบเสนออธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบ
อํานาจ อนุมัติ รับเงินก่อนเดินทางไปราชการ ผ่านผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
หมายเหตุ  กรณี ไม่เห็นชอบ ส่งกลับไปยัง ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ 
จ 13  ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี พิจารณา  เห็นชอบ เสนอ อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ  กรณี ไม่เห็นชอบ ส่งกลับไปยัง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ 
ปรับแก้เอกสารให้ถูกต้อง 
จ14   อธิการบดี พิจารณา อนุมัติ ส่งต่อหน่วยงานคลังดําเนินการ 
หมายเหตุ  กรณี ไม่อนุมัติ ส่งกลับไปยัง ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ 
ปรับปรุงแก้เอกสารให้ถูกต้องหรือยกเลิกโครงการที่ขอเบิก 
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จ15   ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย ดําเนินการจ่ายเงินยืมฯ 
จ 16  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ ตามโครงการที่ได้รับอนุมัติตามท่ีได้รับ
อนุมัติ 

1.2. ขั้นตอนการดําเนินงานและการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตามแบบที่ระเบียบ
กําหนด 
จ 17  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ รวบรวมเอกสารตามระเบียบฯ ลง
นามเอกสารประกอบการเบิกเสนอผู้รับผิดชอบการเงินหน่วยงาน ตรวจสอบเอกสาร 
จ 18 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติ ประกอบด้วย 

1 เอกสารหลักฐานลงนามปฏิบัติงานในทุกสิ้นวันทํางาน 
2 เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินสรุปตามประเภทกรรมการ อัตราการจ่าย จํานวนเงินจ่าย 

หมายเหตุ กรณีเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน ตรวจสอบหลักฐานแล้วไม่ถูกต้อง คืนผู้ได้รับคําสั่งให้เดินทางไป
ราชการทบทวนเอกสารและแก้ไขก่อนส่งเบิกอีกครั้ง 
จ 19 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน บันทึกแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสําหรับค่าตอบแทน กรณีคืนเงินยืม
ให้ระบุ  จากระบบ สารสนเทศบริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู้ขอเบิกลงนาม เสนอผู้พิจารณาอนุมัติของ
หน่วยงาน นําส่งหน่วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย 
จ 20 เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน พิมพ์ เอกสารแบบขออนุมัติเบิกจ่ายในระบบสารสนเทศ ส่งให้ผู้อํานวยการ
กลุ่มพัฒนาระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ ลงนาม  
จ 21 ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารหรือผู้รับผิดชอบดําเนินการ ลงนาม เสนอผู้พิจารณาอนุมัติของ
หน่วยงาน  
จ 22 หัวหน้าหน่วยงานลงนามแบบขออนุมัติ นําส่งหน่วยงานคลัง 
 
2 . ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายของหน่วยงานคลัง   
 

2.1. ขั้นตอนการตรวจเอกสารหลักฐานตามระเบียบ การเบิกจ่าย 
จ 23 ฝ่ายธุรการกองคลัง รับแบบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากระบบ สารสนเทศ
บริหารจัดการมหาวิทยาลัยฯ ผู้ขอเบิกลงนาม เสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้มีอํานาจอนุมัติเงินงบประมาณของ
หน่วยงานลงนามแล้ว นําส่งหน่วยงานตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
และลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 
จ 24  ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย รับเอกสารการขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ แหล่งเงินเพื่อพิจารณาระเบียบในการเบิกจ่ายและการเดินทาง
เป็นไปโครงการที่ได้รับอนุมัติเงินงบประมาณ ตรวจสอบเป็นการส่งใช้ใบสําคัญค่าใช้จ่ายชดใช้เงินยืม ระบุเลขที่
สัญญายืม ส่งเรื่องให้ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติแยกตามแหล่งเงินงบประมา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารการขอของเบิก ประกอบด้วย 

1.  ตรวจสอบความถูกต้องบันทึกขออนุมัติ แหล่งเงินงบประมาณ รายละเอียดการดําเนินงาน
ตามโครงการ วันเวลาที่กําหนด 

2.  ประกาศและคําสั่งแต่งต้ัง กรรมการ/เจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบที่ได้รับอนุมัติปฏิบัติงาน 
3.  สําเนาคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการในแต่และประเภท 
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4.  สําเนารายชื่อผู้เข้าสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก หรือคํารับรองจํานวนผู้เข้าสอบของประธาน 
กรรมการจัดสอบ 

5.  ใบลงเวลาการปฏิบัติงานและลงนามรับรองการปฏิบัติงาน / ผู้ควบคุมงาน 
6.  แบบฟอร์มหลักฐานการขอรับเงินค่าตอบแทนกรรมการ หลักฐานการรายชื่อใบสําคัญรับเงิน 

ผู้มีอํานาจลงนามควบคุมรับรอง 
7.  แบบฟอร์มหลักฐานการขอรับเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
8.  มีความถูกต้อง เอกสารครบถ้วนสมบูรณ์วันเวลา ปฏิบัติงาน การลงรายมือชื่อ การรับรอง

การปฏิบัติงาน เวลาปฏิบัติงานไม่ความซ้ําซ้อนวันเวลาเรียนและการเบิกค่าตอบแทนอื่น การคํานวณวันทํางาน
ตามอัตราที่ได้รับอนุมัติ และหลักฐานการรับเงิน 
หมายเหตุ กรณี ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบแล้วพบเอกสารไม่ถูกต้องจะส่งเรื่อง คืนให้หน่วยงาน
ที่เป็นเจ้าของงบประมาณ พร้อมแจ้งข้อผิดพลาดที่ตรวจพบเพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสารหรืองดเว้นการเบิก 
จ 25 ผู้มีหน้าที่ตรวจอนุมัติของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบโครงการ หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายแล้ว ถูกต้อง
ตามระเบียบแล้วดําเนินการ ลงนาม แบบใบขอเบิกเงินสําหรับค่าตอบแทน เสนอ ผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลัง
และพัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายลงนามเสนอมหาวิทยาลัย ส่งเรื่องทั้งหมดให้ ผู้มีหน้าที่จัดทํางบหน้า
ใบสําคัญคู่จ่าย 
 26  ผู้มีหน้าที่จัดทํางบหน้าใบสําคัญคู่จ่าย  ให้ดําเนินการบันทึกรายการเตรียมจ่ายเงินในระบบสารสนเทศ 
แล้วจัดทําเอกสารใบสําคัญงบหน้าในระบบ ตรวจสอบแหล่งเงิน ประเภทค่าใช้จ่าย จํานวนเงินที่จ่าย ภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย ช่ือผู้รับเงิน และคู่บัญชีที่บันทึก พิมพ์ 1 ฉบับ เสนอผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือ
หัวหน้างานที่ได้รับมอบหมาย 
จ 27 ผู้อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายพิจารณา เห็นชอบ ลงนามเสนอ
อธิการบดี หรือผู้ได้รับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ  ประกอบกับ แบบเบิกเงินสําหรับค่าตอบแทน  
หมายเหตุ กรณี อํานวยกลุ่มบริหารงานคลังและพัสดุหรือหัวหน้างานที่ได้รับมอบหมายไม่เห็นชอบ ส่งคืนผู้ขอ
เบิกเพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสาร 
จ 28 อธิการบดีอนุมัติเบิกจ่ายหรือตามที่มหาวิทยาลัยมอบอํานาจ เงื่อนไขมอบอํานาจอธิการบดีมอบอํานาจ
ให้รองอธิการบดีอนุมัติในวงเงินไม่เกิน 300,000.-บาท หรือผู้รักษาแทนอธิการบดี ในวงเงินที่เกินกว่า 
300,000.-บาทในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รักษาการ ให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ เมื่อเอกสารขออนุมัติการ
เบิกจ่ายแล้วส่งหน่วยงานปฏิบัติหน้าที่เบิกจ่ายต่อไป 
หมายเหตุ กรณี อธิการบดี ไม่อนุมัติ ส่งคืนผู้ขอเบิกเพื่อให้แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสารหรืองดเว้นการเบิก 

2.2 ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
จ 29 ผู้มีหน้าที่จัดทํางบหน้าใบสําคัญคู่จ่าย รับงบหน้าใบสําคัญคู่จ่ายในระบบสารสนเทศ และแบบใบขอเบิก
เงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พร้อมเอกสารหลักฐานแบบการเบิก  ที่ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้รับ
มอบอํานาจลงนามแล้ว 
จ30 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย จัดทําเช็ค สั่งจ่ายผู้เบิกหรือสั่งจ่ายมหาวิทยาลัย เสนออธิการบดีและผู้ที่ได้รับมอบ
อํานาจ ตามเงื่อนไขที่มหาวิทยาลักกําหนด 
จ 31 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย จ่ายเงินผู้มีสิทธิได้รับเงินแยกตามกรณี ดังนี้ 

จ 31.1 จ่ายเช็คที่ลงนามสั่งจ่ายแล้วฝากเข้ามหาวิทยาลัยส่งใช้เงินยืมนอกงบประมาณตาม
จํานวนที่เบิกพร้อมลงนามในเอกสารงบหน้าใบสําคัญ 
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จ 31.2 จ่ายเช็คลงนามสั่งจ่ายแล้วหรือเงินสดให้ผู้มีสิทธิรับเงินพร้อมลงนามในเอกสารงบหน้า
ใบสําคัญ 
จ 31.3 ส่งใช้เงินยืมนอกงบประมาณตามจํานวนที่เบิก จ่ายเช็คที่ลงนามสั่งจ่ายแล้วหรือเงินสด 
ให้ผู้มีสิทธิรับเงินส่วนต่าง จากเงินยืมฯ พร้อมลงนามในเอกสารงบหน้าใบสําคัญ 

จ 32 บันทึกเลขที่ใบสําคัญคู่จ่ายแยกตามประเภทแหล่งเงินงบประมาณ/ปีงบประมาณ 
จ 33 จ่ายเงินเสร็จสิ้น บันทึกข้อความ “จ่ายเงินแล้ว” เอกสารงบหน้าใบสําคัญจ่ายและหลักฐานใบสําคัญจ่าย
พร้อมบันทึกเลขที่ใบสําคัญจ่ายแยกตามแหล่งเงินงบประมาณในเอกสารและในทะเบียนคุมเอกสารแยกตาม
แหล่งเงินงบประมาณ  
จ 34 ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่าย ตรวจสอบครบถ้วน ส่งต่องานบัญชี  
 
(สิ้นสุดกระบวนการ) 
 



 

ผังวงจ
 

จรการปฏิบัติงานจาากข้อมูลสัมภาษณผ์ผูู้ให้ข้อมูลการดําเนนิินงานการเบิกเงินคค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับกาารสอบแข่งขันบุคคลล 

7 

 



 

ผังวงจ
 

จรการปฏิบัติงานจาากข้อมูลสัมภาษณผ์ผูู้ให้ข้อมูลการดําเนนิินงานการเบิกเงินคค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับกาารสอบแข่งขันบุคคลล (ต่อ) 

8 

 



 

ผังวงจ
 

จรการปฏิบัติงานจาากข้อมูลสัมภาษณผ์ผูู้ให้ข้อมูลการดําเนนิินงานการเบิกเงินคค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับกาารสอบแข่งขันบุคคลล (ต่อ) 
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ผังวงจ

 

จรการปฏิบัติงานจาากข้อมูลสัมภาษณผ์ผูู้ให้ข้อมูลการดําเนนิินงานการเบิกเงินคค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับกาารสอบแข่งขันบุคคลล (ต่อ) 

1

 

10 
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3  ปัจจัยตรวจควบคุมในการเบิกจ่าย 
 

3.1  สอบทานความครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน
บุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ ความสอดคล้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกาศจัดหาบุคลากรตาม
คําสั่งของมหาวิทยาลัย การมีคําสั่งแต่งต้ังกรรมการ / เจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบ หลักฐานการลงลายมือชื่อการ
ปฏิบัติงาน และหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน มีความถูก ต้องตามวันเวลา สถานที่ หน้าที่
ปฏิบัติงาน และมีการเบิกตามอัตราที่ระเบียบกําหนด 

3.2  กรณีเป็นการเบิกจ่ายจากเงินที่เก็บค่าสมัครสอบ การเบิกจ่ายจะต้องไม่เกินเงินที่ได้รับและ
ตามจํานวนเงินที่ได้รับอนุมัติจ่ายของมหาวิทยาลัย  

3.3  การลงนามในหลักฐานการจ่ายเงินของผู้เบิกจะต้องมีการลงนามรับเงินในเอกสารที่ใช้เบิก
ครบถ้วน  

3.4  กรณีมีการยืมเงินนอกงบประมาณที่ใช้ในการเบิกจ่าย จํานวนเงินเงินยืมต้องไม่เกินจํานวน
เงินที่ต้องจ่ายตามคําสั่ง กรณีมีเงินยืมเหลือจ่ายการดําเนินงานเสร็จสิ้นแล้วให้รีบคืนเงินสดต่อมหาวิทยาลัย
โดยเร็ว 

3.5  สอบทานงบหน้าใบสําคัญคู่จ่าย ลายมือชื่อผู้อนุมัติจ่ายเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน  จํานวนเงินที่
จ่ายถูกต้องตรงกับหลักฐานการจ่าย ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 
 


