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คำนำ 

แนวทางการปฏิบัติงานของกองบริหารการคลังและพัสดุ จัดทำข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบตัิ
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ในการบริหารงานของกองบริหารการคลังและพัสดุ 
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บทท่ี 1  

โครงสร้างและหน้าท่ีรับผิดชอบของกองบริหารการคลังและพัสดุ 

1. โครงสร้างสถาบันพระบรมราชชนก 

 ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง การแบ่งส่วนราชการตามพระราชบัญญัตสิถาบนัพระบรม
ราชชนก พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 18 สิงหาคม 2565 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ 29 สิงหาคม 
2565 และประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง การแบ่งส่วนราชการตามพระราชบัญญัติสถาบนัพระบรม
ราชชนก พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 5 มีนาคม 2567 
 

 
กองบริหารการคลังและพัสดุ เป ็นหน่วยงานในสำนักงานอธิการบดี มีหน้าที ่ร ับผิดชอบ ตาม

ประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื่อง การกำหนดหน้าที่และอำนาจของส่วนราชการภายในสถาบันพระ
บรมราชชนก ลงวันที่ 13 กันยายน พ.ศ. 2565 ดังน้ี 

๑. ดำเนินการเก่ียวกับการเงิน การบัญชี งบประมาณ และการพัสดุของสถาบันพระบรมราชชนก 
๒. รวบรวมและจัดทำข้อมูลด้านการเงินการคลังเพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจเชิงบริหารของ

ผู้บริหาร 
๓. ให ้คำปรึกษาด้านการเงินการคลัง การบัญชี งบประมาณ และการพัสดุในหน่วยงาน

สถาบันพระบรมราชชนก 
๔. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรืองานอ่ืนใด

ที่สถาบันพระบรมราชชนกมอบหมาย  
 
 
 



2. โครงสร้างภายในกองบริหารการคลังและพัสดุ  
 ณ 11 มีนาคม 2567 มีกรอบอัตรากำลังรวม 36 คน มีผู้ปฏิบัติงานจริง 32 คน ประกอบด้วย 
ข้าราชการ 4 คน พนักงานราชการ 12 คน จ้างเหมาบริการ 16 คน (อยู่ระหว่างการสรรหาข้าราชการ 2 
อัตรา และพนักงานจ้างเหมา 2 คน) 

 
 

3. หน้าที่รับผิดชอบ 

 3.1 งานภารกิจอำนวยการ 

1) รวบรวม วิเคราะห์ แผนปฏิบัติการในภาพรวมของกองบริหารการคลังและพัสดุ 
รายงานผลการดำเนินงานรายไตรมาส และสรุปผลงานประจำปีของกองบริหารการคลังและพัสดุ 

2) รายงานผลตัวชี ้ว ัดคำรับรองและการประเมินผลการปฏิบัต ิราชการ (PA : 
Performance Agreement) ของรองอธิการบดีที่กำกับดูแลกองบริหารการคลังและพัสดุ 

3) เป็นแกนหลักในการขับเคล่ือนงานคุณภาพ งานบริหารความเส่ียง งานควบคุม
ภายใน ของกองบรหิารการคลังและพัสดุ โดยการมีส่วนรว่มจากทกุส่วนงานของกองบริหารการคลังและพัสดุ 

4) ศึกษา วิเคราะห์ ตอบข้อหารือตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะการปรับปรุงแก้ไข
ตามผลการตรวจสอบของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) รวมถึงการประสานงานและสนับสนุน
ข้อมูลที่เก่ียวข้องตามที่ สตง. ร้องขอ 

5) ร่าง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ัง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติด้าน
การเงิน การคลัง ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองบริหารการคลังและพัสดุ รวมถึงให้คำปรึกษาแนะนำ ใน
การปฏิบัติงานตามระเบียบและกฎหมายด้านการเงินการคลังและพัสดุ 

6) ร่างหนังสือหารือ/โต ้ตอบ กับกองกฎหมาย คณะ วิทยาลัย และหน่วยงาน
ภายนอก (เช่น กรมบัญชีกลาง สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา) ยกเว้น หนังสือโต้ตอบที่เป็นเน้ืองานที่อยู่
ในความรับผิดชอบของงานการเงินและงบประมาณ งานบัญชี และงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 



7) งานด้านวิชาการของกองบริหารการคลังและพัสดุ เช่น การประชุมพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรด้านการเงินการคลังและพัสดุประจำปี การประชุมพัฒนาองค์กร (OD : Organization 
Development) ของกองบริหารการคลังและพัสดุ 

8) การบริหารจัดการการประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน และ
คณะทำงานที ่คณะกรรมการแต่งตั ้ง ได ้แก่ การนัดหมาย ทำหนังสือเชิญ การยกร่างวาระการประชุม      
การจัดทำเอกสารประกอบ และการจัดทำรายงานการประชุม 

9) งานรับ-ส่งหนังสือในระบบสารบรรณ 
10)  งานบริหารงานบุคคล ของกองบริหารการคลังและพัสดุ 
11)  เข้าร่วมเป็นคณะทำงานและเข้าร่วมประชุมดา้นวิชาการตา่ง ๆ  เช่น การประชุม

จัดทำแผนยุทธศาสตร์ สบช. การประชุมงานประกันคุณภาพการศึกษา (EdPEx) และงานอ่ืน ๆ ที่ ผอ.กอง
บริหารการคลังและพัสดุมอบหมาย 

12)  การจัดทำแบบเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาสถาบัน 
13)  การจัดสถานที่การเก็บรักษาตู้นิรภัยให้อยู่ในที่ปลอดภัย 
14)  การจัดเก็บและจัดทำทะเบยีนคุมหนังสือค้ำประกันสัญญาการจัดซ้ือจัดจา้ง และการเช่า 
15)  การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินของกองบริหารการคลังและพัสดุ ประจำปี 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
16)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.2 งานการเงินและงบประมาณ แบ่งโครงสร้างภายในเป็น 3 งาน ได้แก่ งานด้านการเงิน งาน
ด้านการตรวจสอบใบสำคัญ และงานด้านงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังน้ี 

1) ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเบ ิกจ่ายเงินต ่างๆ ที ่เกี ่ยวข้อง เช่น เงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงิน
เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนด 

2) การดำเนินงานด้านการเงิน เช่น การบันทึกขอเบิกเงิน - จ่าย  การรับ-นำส่งเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา    ยืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง กับการเบิกจ่ายเงิน
ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 

3) จัดทำทะเบียนคุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 

4) รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวก ในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการต่างๆ 
ทางการเงิน 

5) ตรวจสอบความถูกต ้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับการ
ดำเนินงานด้านการเงิน  เช่น เอกสารการขอเบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ล้างหน้ีสัญญายืม
เงิน และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตาม
ระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้ 

6) ให ้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี ้แจงเกี ่ยวกับงานการเงิน ที ่ม ีความซับซ้อนแก่ 
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 



7) จัดทำและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงาน เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับ
ความจำเป็น  และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

8) รวบรวมรายละเอียดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพื ่อใช้ประกอบในการทำ
งบประมาณประจำปีของหน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไป
ตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 

9) ศึกษาวิเคราะห์ และสรุปผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

10) สนับสนุนการขับเคล่ือนงานคุณภาพ งานบริหารความเส่ียง งานควบคุมภายใน 
ด้านการเงิน ด้านการตรวจสอบใบสำคัญ และด้านงบประมาณ 

 3.3 งานบัญชี 
1) จัดทำบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน งานประเมินผลการ

ปฏิบัติงานด้านบัญชีการเงินในระบบ GFMIS ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือแสดงฐานะทางการเงนิ
และใช้เป็นหลักฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 

2) รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบงบการเงินและรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือ
พร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

3) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นทำสถิติปรับปรุงหรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ
ที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 

4) ถ่ายทอดความรู ้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที ่ระดับรองลงมาเช่นให้
คำแนะนำในการปฏิบัต ิงานวางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดทำคู ่ม ือประจำสำหรับ การ
ฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้องเป็นต้นเพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

5) วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรว่มดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน
หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

6) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

7) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

8) ให้คำแนะนำตอบปญัหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานด้านบัญชี แก่บุคคลและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ดำเนินงาน 

9) สนับสนุนการขับเคล่ือนงานคุณภาพ งานบริหารความเส่ียง งานควบคุมภายใน 
ด้านบัญชี 

10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3.4 งานบริหารพัสดุและทรัพย์สิน 
1) งานด้านการจัดหาพัสดุ 

- จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจ้างประจำปี ของหน่วยงานส่วนกลาง 



- ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ของหน่วยงานส่วนกลาง 
- งานบริหารสัญญา (วิทยาลัยในสังกัด) วงเงิน 10 ล้านข้ึนไป  
- ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง เสนออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เสนอลงนาม

สัญญา (วิทยาลัยในสังกัด) ที่อยู่ในอำนาจอธิการบดี 
- ดำเนินการจัดหาวัสดุ คร ุภัณฑ์ สำนักงาน ของหน่วยงานส่วนกลางให้

เพียงพอต่อการใช้งาน 
2) งานด้านบริหารสินทรัพย์ 

- งานควบคุมสินทรัพย์ (ครุภัณฑ์) เช่น กำหนดหมายเลข ยืม-คืน ตรวจสอบ
และจำหน่าย ฯลฯ 

- สร้างสินทรัพย์ในระบบ GFMIS (ส่วนกลาง/คณะสาธารณสุขฯ/คณะ
แพทยศาสตร์) 

- โอนสินทรัพย์ภายใน-ภายนอกหน่วยงาน (ส่วนกลาง/วิทยาลัยในสังกัด) 
- จัดทำรายงานตามงบทดรองฯ ประจำปี แบบที่ 11.1 ของกองฯ 

3) ติดตามกำกับการบริหารงบลงทุนประจำป ีของสถาบันพระบรมราชชนก รวมถึง
สรุปรายงานผลการเบิกจ่ายงบลงทุนประจำเดือน แจ้งกรมบัญชีกลาง 

4) แก้ไขปัญหา เสนอแนะ ให้คำแนะนำการปฏิบัติงานด้านพัสดุ แก่บุคลากร คณะ/
วิทยาลัยในสังกัด 

5) สนับสนุนการขับเคล่ือนงานคุณภาพ งานบริหารความเส่ียง งานควบคุมภายใน 
ด้านงานบริหารพัสดุและทรัพย์สิน 

6) สนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2  
แนวทางการปฏิบัติงานของกองบริหารการคลังและพัสดุ 

 
1. งานภารกิจอำนวยการ 
 1.1 ข้ันตอนการรับหนังสือของกองบริการการคลังและพัสดุ 

 
 
 



 1.2 การออกเลขหนังสือและเสนอหนังสือลงนามของกองบริหารการคลังและพัสดุ 
 

 
 
 
 
 



2. งานการเงินและงบประมาณ 
 2.1 กระบวนงานการโอนจัดสรรเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กรณีโอนในระบบ 
GFMIS ปีปัจจุบัน 
 การโอนจัดสรรเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กรณีโอนในระบบ GFMIS ปีปัจจุบัน ดังน้ี  

๑. งานโอนจัดสรรเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ทุกหมวดรายจ่าย (งบดำเนินงาน
,งบลงทุน ,งบเงินอุดหนุน, งบบุคลากร และงบรายจ่ายอ่ืน (ถ้ามี)  

๒. งานโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ/เปล่ียนแปลงวัตถุประสงค์ 
๓. งานโอนเงินงบประมาณให้ส่วนราชการอ่ืนเบิกแทนสถาบันพระบรมราชชนก 
๔. รับเงินงบประมาณเบิกแทนส่วนราชการอ่ืน 
๕. งานโอนขายบิลเงินฝากกระทรวงการคลัง (เงินนอกงบประมาณ)  
๖. งานโอนเงินค่าปรับค่าก่อสร้าง (ค่า K)  
๗. งานโอนเงินถอนคืนเงินรายได้แผนดิน/ถอนเงินค่าปรับ 
๘. งานโอนเงินงบประมาณเหลือจ่ายกลับส่วนกลาง 
๙. งานโอนเงินงบประมาณ งบลงทุน จากรายการที่มีผลการดำเนินงานช้ากว่าแผนฯ ไปใช้ใน

รายการที่มีผลการดำเนินงานเร็วกว่าแผนฯ 
๑๐. งานโอนคืนเงินงบประมาณ งบลงทุน ให ้แก่รายการงบลงทุนจากการปรับแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณปี (งานช้า-งานเร็ว) 
๑๑. โอนเปล่ียนแปลงงบลงทุนเหลือจ่าย/สร้างรหัสงบประมาณรายการครุภัณฑ์ ที่ดินและ

ส่ิงก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2.2 กระบวนการปฏิบัติงาน ควบคุม กำกับ ติดตาม การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ ปีปัจจุบันและปีเก่า 

๑. รับหนังสือจากกองยุทธฯ เรื่องการจัดสรรเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของหน่วยงานสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก (ส่วนกลาง) ดังน้ี  

1.1 สำนักงานสภาสถาบัน 
1.2 กองกลาง 
1.3 กองบริหารการคลังและพัสดุ 
1.4 กองกฎหมาย 
1.5 กองทรัพยากรบุคคล 
1.6 กองยุทธศาสตร์และวิเทศสัมพันธ์ 
1.7 งานวิเทศสัมพันธ์ 
1.8 กองเทคโนโลยีดิจิทัล 
1.9 กองกิจการนักศึกษา 
1.10 กองส่งเสริมวิชาการและคุณภาพการศึกษา 
1.11 กองทะเบียนและประมวลผล 
1.12 กองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
1.13 กองบริการวิชาการ 
1.14 สำนักงานตรวจสอบภายใน 
1.15 คณะพยาบาลศาสตร์ 
1.16 คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ 
1.17 คณะแพทยศาสตร์ 
1.18 โครงการจัดตั้งคณะเภสัชศาสตร์ 
1.19 โครงการจัดตั้งคณะวิทยาศาสตร์สุขภาพและนวัตกรรม  

๒. รับเรื่องเข้าจาก คณะ/กอง ของสถาบันพระบรมราชชนก จากเจ้าหน้าที่สารบรรณกอง 
๓. ลงทะเบียนคุมกำกับรายการ คณะ/กอง ตามประเภทของเอกสาร เพ่ือควบคุม กำกับการ

เบิกจ่าย 
๔. ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น  

4.1 ตรวจสอบประเภทของเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ แหล่งเงิน หมวด
เงิน รายการ และรายการที ่ม ีการกันเงินเหลื่อมปี ว่าได้กำกับและตัดเงินถูกต้อง ตามแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีงบประมาณ หรือไม่  

4.2 ตรวจเอกสารว่าได้รับการอนุมัติตาม แหล่งเงิน หมวดเงิน รายการ หรือไม่  
4.3 ตรวจจำนวนเงินในการเบิกจ่าย ว่าเกินจากแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ 

หรือไม่  
5. บันทึกข้อมูลและกำกับงบประมาณที ่กอง/คณะ แจ้งความประสงค์ตามประเภทของ

เอกสารแบบ Manual ใน Excel  
6. ทำใบปะหน้าแยกประเภทรายการของเอกสาร  
7. ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการต่อไป 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 2.3 ข้ันตอนการดำเนินงานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ  

2.3.1 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ค่าใช้จ่ายประชุมเชิงปฏิบัติการ) (ค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ค่าที่พัก) 

1. ตรวจหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 

2. ตรวจหนังสือขออนุมัติโครงการ/หนังสือขออนุมัติดำเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบตัิการไดร้บั
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  

- วัน เวลา สถานที่จัดอบรม  
- รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกในการจัดอบรม แหล่งเงินของงบประมาณทีข่อเบิก วงเงิน

งบประมาณ  
๓. ตรวจโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  

- วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
- ระบุวัน เวลา สถานที่จัดอบรม เป็นสถานที่ราชการ/เอกชน  
- กลุ ่มเป ้าหมายเกินกึ่งหนึ ่งเป็นบุคลากรประเภทใดเพื่อให้ทราบว่าเป็นการฝึกอบรม

ประเภทใด เน่ืองจากอัตราค่าใช้จ่ายในการอบรมแต่ละประเภทไม่เท่ากัน จำนวนกลุ่มเป้าหมายทั้งหมด  
- ประมาณการคา่ใช้จ่าย แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการจัดอบรม จำนวนเงินแต่ละ

รายการ จำนวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร  
- แหล่งเงินที่ขอเบิก วงเงินงบประมาณทั้งส้ิน  

4. ตรวจค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
- ตรวจกำหนดการอบรม ระบุช่ือการอบรม วันที่ และสถานที่อบรม การเล้ียงอาหาร/

อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
- ใบลงทะเบียนลายมือช่ือผู้เข้าอบรม  
- ใบแจ้งหน้ีของโรงแรม ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของใบแจ้งหน้ี ช่ือ ที่อยู่ วัน 

เดือน ปี ที่แจ้งหน้ี  
- รายการระบุว่าเป็น ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวนผู้รับประทานอาหาร/

อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต้องสัมพันธ์กับจำนวนลายมือช่ือของผู้ลงทะเบียนเข้าอบรม ในแต่ละวัน  
*** กรณีเบิกค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มอัตราสูงกว่าระเบียบกำหนดต้องขอ

อนุมัติต่อหัวหน้าส่วนราชการ ให้เบิกจ่ายได้  
- จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ลายมือช่ือผู้ออกใบแจ้งหน้ี ลายมือช่ือผู้รับใบแจ้งหน้ี  

5. ตรวจค่าที่พัก  
- หนังสือเชิญผู้เข้าอบรมและผู้เก่ียวข้อง  
- ระบุค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดรับผิดชอบและส่วนที่ให้ผู้เข้ารับการอบรมเบิกจากต้นสงักดัให้

ชัดเจน เพ่ือป้องกันการเบิกค่าใช้จ่ายซ้ำซ้อนกัน  
- หนังสือหรือคำส่ังอนุมัติการเดินทางเข้าร่วมการอบรม (กรณีเป็นบุคลากรของรัฐ)  
- ใบแจ้งหน้ีของโรงแรม ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของใบแจ้งหน้ี ช่ือ ที่อยู่ วัน 

เดือน ปี ที่แจ้งหน้ี  



- รายการระบุว่าเป็นค่าที่พัก จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ลายมือช่ือผู้ออกใบแจ้งหน้ี 
ลายมือช่ือผู้รับใบแจ้งหน้ี  

- ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) ช่ือ ที่อยู่ วัน เดือน ปี ที่ออกใบแจ้งหน้ี  
- ช่ือ-นามสกุล ผู้เข้าพัก หมายเลขห้องพัก วันที่เข้า-ออกจากห้องพัก จำนวนวันที่เข้าพัก 

อัตราค่าที่พัก (พักเดี่ยว พักคู่) รายช่ือผู้เข้าพักต้องสัมพันธ์กับทะเบียนลายมือช่ือผู้เข้าอบรม การเบิกจ่าย
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบหรือไม่ เช่น การฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก      
ผู ้เข้าอบรม ผู ้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที ่ ให ้พักรวมกันตั ้งแต่ 2 คนขึ ้นไป และพักห้องพักคู ่ เว้นแต่ไม่
เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักร่วมกับผู้อ่ืนได้  

- จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ลายมือช่ือผู้ออกใบแจ้งหน้ี ลายมือช่ือผู้รับใบแจ้งหน้ี  
6. หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนเจ้าของเอกสารเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 
7. ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วนให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

 
2.3.2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ค่าใช้จ่ายประชุมเชิงปฏิบัติการ) (ค่าวิทยากร ค่าใช้จ่าย

เดินทาง)  
1. ตรวจหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับ

อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
2. ตรวจหนังสือขออนุมัติโครงการ/หนังสือขออนุมัติดำเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการไดร้บั

อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  
- วัน เวลา สถานที่จัดอบรม  
- รายละเอียดค่าใช้จ่ายทีข่อเบิกในการจัดอบรม แหล่งเงินของงบประมาณที่ขอเบิก วงเงิน

งบประมาณ  
3. ตรวจโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  

- วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
- ระบุวัน เวลา สถานที่จัดอบรม เป็นสถานที่ราชการ/เอกชน  
- กลุ่มเป้าหมายเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากรประเภทใดเพ่ือให้ทราบว่าเป็นการฝึกอบรม

ประเภทใด เน่ืองจากอัตราค่าใช้จ่ายในการอบรมแต่ละประเภทไม่เท่ากัน จำนวนกลุ่มเป้าหมายทั้งหมด  
- ประมาณการค่าใช้จ่าย แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการจัดอบรม จำนวนเงินแต่

ละรายการ จำนวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร  
- แหล่งเงินที่ขอเบิก วงเงินงบประมาณทั้งส้ิน  

4. ตรวจค่าสมนาคุณวิทยากร  
- หนังสือเชิญวิทยากร  
- กำหนดการอบรม ระบุช่ือการอบรม วันที่ และสถานที่อบรม ระบุหัวข้อที่อบรม 

ระยะเวลา ลักษณะการอบรม เช่น บรรยาย/อภิปราย/แบ่งกลุ่ม และช่ือวิทยากร  
- ใบลงทะเบียนลายมือช่ือวิทยากร  
- ใบสำคัญรับเงินสำหรบัวิทยากร ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน หลักเกณฑ์และอัตรา

การจ่ายถูกต้องตามระเบียบ และสัมพันธ์กับกำหนดการอบรม  
- กรณีวิทยากรมีต้นสังกัดให้แนบอนุมัติเดินทางไปราชการ  



* กรณีหนังสือเชิญวิทยากรส่งถึงหน่วยงานและไม่ระบุช่ือวิทยากร ให้ใช้หนังสือตอบรบัและแจ้งช่ือ
วิทยากรแทนได้  

** กรณีจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าระเบียบต้องขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้
เบิกจ่ายได้  

5. ตรวจหนังสือเชิญผู้เข้าอบรมและผู้เก่ียวข้อง  
- ระบุค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดรับผิดชอบ  
- ระบุค่าใช้จ่ายส่วนที่ให้ผู้เข้าร่วมอบรมเบิกจากต้นสังกัดให้ชัดเจน เพ่ือป้องกันการเบิก

ค่าใช้จ่ายซ้ำซ้อนกัน  
6. ตรวจหนังสือขออนุมัติเดินทางไปจัดอบรม/ไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน

ราชการ  
- วันที่เดินทางครอบคลุมวันเดินทางออกจากที่พัก/สำนักงาน และกลับถึงที่พัก/สำนักงาน  
- กรณีใช้พาหนะส่วนตัว ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถให้ชัดเจน  
- หากใช้รถยนต์ราชการ ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถให้ชัดเจน พร้อมระบุช่ือ-นามสกุล 

พนักงานขับรถ  
- รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก แหล่งเงินของงบประมาณที่ขอเบิก  
- กรณีจ้างเหมาบริการ แนบหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่และ

เบิกค่าตอบแทน การปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก (จำนวนเงินxจำนวนคนx
จำนวนวัน) แหล่งเงินของงบประมาณที่ขอเบิก  

7. ตรวจใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ที่ได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการ ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียด  

- ตรวจสอบช่ือ ตำแหน่ง สังกัดของผู้เขียนรายงานการเดินทาง  
- หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการที่อ้างถึง งานราชการที่ได้รับอนุมัติ วันที่ สถานที่ ตรง

กับอนุมัติหรือไม่  
- ตรวจนับจำนวนวัน เวลา ที่เดินทางเพ่ือคำนวณค่าเบี้ยเล้ียงตามหลักเกณฑ์และอัตราที่

กำหนดในระเบียบ  
- ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน จำนวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร ช่ือผู้ขอรับเงิน  
- กรณีผู้จัดอบรมจัดอาหารให้ทุกมื้อ ให้งดเบิก หากจัดอาหารบางมื้อให้หักเบี้ยเล้ียงใน

อัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางต่อวัน  
8. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณี

เดินทางเป็นหมู่คณะ) ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียด  
- รายละเอียดการไปราชการ วันที่ ช่ือ-นามสกุล ตำแหน่ง จำนวนเงินค่าใช้จ่าย  
- ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ลงลายมือช่ือทุกจุดที่ระบุในเอกสาร  

9. ตรวจใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้งรายการเข้าพัก (FOLIO) ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร  

- ตรวจ ช่ือ ที่อยู่ของหน่วยงาน เลขที่ผู้เสียภาษี วันที่ใบเสร็จ  
- ตรวจรายช่ือผู้เข้าพัก วันที่เข้าพัก ถูกต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
- อัตราค่าที่พัก จำนวนเงินรวม จำนวนเงินก่อนภาษี และรวมภาษี จำนวนเงินรวมตัวเลข 

ตัวอักษร ลายมือช่ือผู้รับเงิน 



10. ตรวจใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111  
- กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถ และแนบใบตรวจสอบ

ระยะทางของกรมทางหลวงจากที่พัก/สำนักงาน ถึงสถานที่เดินทางไปราชการ  
- กรณีเดินทางด้วยรถโดยสารประจำทาง แนบใบตรวจสอบอัตราคา่รถโดยสารประจำทาง  
- กรณีเดินทางด้วยรถไฟ แนบใบตรวจสอบอัตราคา่โดยสารของการรถไฟแหง่ประเทศไทย  
- กรณีเดินทางด้วยรถรับจ้าง ผู้เดินทางต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในห ลักฐาน

การขอเบิก ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ระเบียบกำหนด  
11. ตรวจใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินและใบรายละเอียดแสดงเที่ยวบิน ความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสาร  
- ตรวจรายช่ือผู้เดินทางถูกต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
- ตรวจ ช่ือ ที่อยู่ของหน่วยงาน เลขที่ผู้เสียภาษี วันที่ใบเสร็จ  
- อัตราค่าโดยสาร จำนวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร ลายมือช่ือผู้รับเงิน ลายมือช่ือผู้รับ

สินค้า ลงวันที่  
12. ตรวจใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร  

- ตรวจ ช่ือ-ที่อยู่ของหน่วยงาน เลขประจำตัวผู้เสียภาษี วันที่ใบเสร็จ จำนวนเงินรวม 
จำนวนเงินก่อนภาษี และรวมภาษี จำนวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร ลายมือช่ือผู้รับเงิน  

- ตรวจหมายเลขทะเบียน ต้องตรงตามขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ  
- ระบุข้อความ “ได้รับน้ำมันตามรายการดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” พร้อมลงช่ือ-

นามสกุล พนักงานขับรถยนต์ราชการกำกับไว้  
13. หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนเจ้าของเอกสารเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง  
14. ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วนให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือดำเนินการ เบิกจ่าย

ต่อไป 
 

2.3.3 ค่าใช้จ่ายประชุมราชการ (ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม) 
 ตรวจหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 

1. ตรวจหนังสือขออนุมัติจัดประชุมที่ไดร้ับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ต้องมีความถูกตอ้ง 
ครบถ้วนของรายละเอียด  

- วัน เวลา สถานที่ในการจัดประชุม  
- จำนวนผู้เข้าประชุม จำนวนมื้ออาหาร  
- จำนวนเงินตัวเลข ตัวอักษร ของค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก  
- แหล่งเงินของงบประมาณที่ขอเบิก  

3. ตรวจวาระการประชุม ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  
- ช่ือการประชุม วัน เวลา สถานที่ในการประชุม  

4. ตรวจหนังสือเชิญประชุม ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  
- วัน เวลา สถานที่ในการประชุม  

5. ตรวจใบรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  
- วัน เวลา สถานที่ในการประชุม  



- รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมต้องสัมพันธ์กับหนังสือเชิญประชุม  
- จำนวนคนและช่ือต้องสัมพันธ์กับใบลงลายมือช่ือของผู้ที่เข้าร่วมประชุม  

6. ตรวจใบลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  
- วัน เวลา สถานที่ในการประชุม  
- รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมต้องสัมพันธ์กับหนังสือเชิญประชุม  

7. ตรวจใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต้องมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  

- เลขที่ เล่มที่ (กรณีใช้บิลเงินสด หรือใบเสร็จรับเงิน)  
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
- ช่ือ ที่อยู่ ของผู้รับเงิน  
- รายการแสดงการรับเงินระบุว่าค่าอะไร (จำนวนคนxจำนวนเงินxจำนวนมื้อ)  

*** จำนวนคนต้องสัมพันธ์กับจำนวนรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม  
- จำนวนเงินตัวเลข ตัวอักษร  
- ลายมือช่ือผู้รับเงิน ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับเงิน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง ลงลายมือช่ือ ใส่ช่ือ-

นามสกุลตัวบรรจง  
8. ตรวจแบบรับรองการจัดอาหารการประชุม ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  

- วัน เวลา เรื่องการประชุม  
- ช่ือประธาน จำนวนผู้เข้าร่วม  

*** จำนวนคนต้องสัมพันธ์กับจำนวนรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม  
- รับรองการจัดเล้ียง ลงลายมือช่ือผู้รับรอง  

9. หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนเจ้าของเอกสารเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง  
10. ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วนให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือดำเนินการ เบิกจ่าย

ต่อไป 
  2.3.4 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. ตรวจหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  

2. ตรวจหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  
- วันที่เดินทางครอบคลุมวันเดินทางออกจากที่พัก/สำนักงาน และกลับถึงที่พัก/สำนักงาน  
- กรณีใช้พาหนะส่วนตัว ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถให้ชัดเจน  
- หากใช้รถยนต์ราชการ ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถให้ชัดเจน พร้อมระบุช่ือ-นามสกุล 

พนักงานขับรถ  
- รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก แหล่งเงินของงบประมาณที่ขอเบิก  
- กรณีจ้างเหมาบริการ แนบหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่และ

เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก (จำนวนเงิน x จำนวนคน x
จำนวนวัน) แหล่งเงินของงบประมาณที่ขอเบิก  

3. ตรวจใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ที่ได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการ ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียด  



- ตรวจสอบช่ือ ตำแหน่ง สังกัดของผู้เขียนรายงานการเดินทาง  
- หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการที่อ้างถึง งานราชการที่ได้รับอนุมัติ วันที่ สถานที่ ตรง

กับอนุมัติหรือไม่  
- ตรวจนับจำนวนวัน เวลา ที่เดินทางเพ่ือคำนวณค่าเบี้ยเล้ียงตามหลักเกณฑ์และอัตราที่

กำหนดในระเบียบ  
- ตรวจรายการค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน จำนวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร ช่ือผู้ขอรับเงิน  

4. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณี
เดินทางเป็นหมู่คณะ) ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียด  

- รายละเอียดการไปราชการ วันที่ ช่ือ-นามสกุล ตำแหน่ง จำนวนเงินค่าใช้จ่าย  
- ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ลงลายมือช่ือทุกจุดที่ระบุใน

เอกสาร  
5. ตรวจใบเสร็จรับเงินคา่เช่าทีพั่กและใบแจ้งรายการเข้าพัก (FOLIO) ความถูกต้อง ครบถ้วน

ของรายละเอียด  
- ตรวจ ช่ือ ที่อยู่ของหน่วยงาน เลขที่ประจำตัวผู้เสียภาษี วันที่ใบเสร็จรับเงิน  
- ตรวจรายช่ือผู้เข้าพัก วันที่เข้าพัก ถูกต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
- อัตราค่าที่พัก จำนวนเงินรวม จำนวนเงินก่อนภาษี และรวมภาษี จำนวนเงินรวมตัวเลข 

ตัวอักษร ลายมือช่ือผู้รับเงิน  
6. ตรวจใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111  

- กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถ แนบใบตรวจสอบ
ระยะทางของกรมทางหลวงจากที่พัก/สำนักงาน ถึงสถานที่เดินทางไปราชการ  

- กรณีเดินทางด้วยรถโดยสารประจำทาง แนบใบตรวจสอบอัตราคา่รถโดยสารประจำทาง  
- กรณีเดินทางด้วยรถไฟ แนบใบตรวจสอบอัตราคา่โดยสารของการรถไฟแหง่ประเทศไทย  
- กรณีเดินทางด้วยรถรับจ้าง ผู้เดินทางต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐาน

การขอเบิกให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ระเบียบกำหนด  
7. ตรวจใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินและใบรายละเอียดแสดงเที่ยวบิน ความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสาร  
- ตรวจรายช่ือผู้เดินทางถูกต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
- ตรวจ ช่ือ ที่อยู่ของหน่วยงาน เลขที่ผู้เสียภาษี วันที่ใบเสร็จ  
- อัตราค่าโดยสาร จำนวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร ลายมือช่ือผู้รับเงิน ลายมือช่ือผู้รับ

สินค้า ลงวันที่  
8. ตรวจใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร  

- ตรวจ ช่ือ-ที่อยู่ ของหน่วยงาน เลขประจำตัวผู้เสียภาษี วันที่ใบเสร็จ จำนวนเงินรวม 
จำนวนเงินก่อนภาษี และรวมภาษี จำนวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร ลายมือช่ือผู้รับเงิน  

- ตรวจหมายเลขทะเบียน ต้องตรงตามขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ  
- ระบุข้อความ “ได้รับน้ำมันตามรายการดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” พร้อมลงช่ือ-

นามสกุล พนักงานขับรถยนต์ราชการกำกับไว้  
9. หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนเจ้าของเอกสารเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง  
10. ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วนให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป  



2.3.5 ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน ค่าผ่านทางพิเศษ  
1. ตรวจหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับ

อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
2. ตรวจหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการหรือหนังสือขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษที่

ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  
- รถยนต์ราชการต้องระบุทะเบียนรถให้ชัดเจน พร้อมระบุช่ือ-นามสกุล พนักงานขับรถ  
- แหล่งเงินของงบประมาณที่ขอเบิก  

3. ตรวจหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ (กรณีเดินทางข้ามจังหวัด) ที่ได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  

4. ตรวจใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (ในระบบ) ที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  

- บันทึกการใช้รถ ระบุระยะ กม. เมื่อรถออกเดินทาง  
- ระบุระยะ กม. เมื่อรถกลับสำนักงาน  
- ระบุรวมระยะทาง ลงช่ือผู้บันทึก  

5. ตรวจใบรับค่าผ่านทางพิเศษ ที่นำไปติดกับกระดาษ A 4  
- พร้อมระบุวันที่เดินทาง  
- ช่ือ-นามสกุล พนักงานขับรถ  
- เลขทะเบียนรถ  
- จำนวนเงิน  

6. หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนเจ้าของเอกสารเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง  
7. ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วนให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

 
2.3.6 ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1. ตรวจหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับ

อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
2. ตรวจหนังสือขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน

ราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  
- วัน เวลา ที่ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
- แหล่งเงินของงบประมาณที่ขอเบิก  

3. ตรวจรายงานผลการปฏิบัติงานที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามทราบ ต้องมีความถูกต้อง 
ครบถ้วนของรายละเอียด  

- งานที่รายงานผลตรงกับงานที่ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
- กรณีจ้างเหมาบริการระบุจำนวนช้ินงานตามตารางรายงานผลการปฏิบัติงานของแต่ละ

คนรวมกัน  
4. ตรวจหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

- รายช่ือถูกต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติ  
- ตรวจจำนวนช่ัวโมง วันที่ ปฏิบัติงานตามใบเซ็นช่ือลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
- ตรวจรวมเวลาปฏิบัติงาน วันปกติ วันหยุด  



- ตรวจจำนวนเงิน  
- ลงลายมือช่ือทุกจุดที่ระบุในเอกสาร  

5. ตรวจใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (รายงานสแกน เข้า-ออก ปฏิบัติงาน)  
- รายช่ือถูกต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติ  
- ตรวจเวลาเข้า-ออก ในการปฏิบัติงาน วันทำการ วันหยุดราชการ  

6. ตรวจรายงานผลการตรวจรับ (กรณีจ้างเหมาบริการ) ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามทราบ 
ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  

- เลขที่หนังสือรายงานขอจ้าง ช่ืองานที่จ้าง ช่ือ-นามสกุล  
- จำนวนช่ัวโมง จำนวนช้ินงาน ตามใบส่งมอบงาน  
- วันที่คณะกรรมการตรวจรับ ลงลายมือช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ช่ือ

คณะกรรมการ ฯ ตามรายงานขอจ้าง)  
7. ตรวจใบส่งมอบงาน ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  

- วันที่ส่งมอบงาน เลขที่หนังสือขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงาน ฯ  
- ช่ืองานที่จ้าง จำนวนช่ัวโมง จำนวนช้ินงานตามตารางรายงานผลการปฏิบัติงาน  
- ลงลายมือช่ือผู้ส่งมอบ ลงลายมือช่ือผู้ควบคุม (ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)  

8. ตรวจตารางรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของ
รายละเอียด  

- งานที่ปฏิบัติตรงกับงานที่ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงาน ฯ  
- วันที่ปฏิบัติงานต้องใส่จำนวนช้ินงานในแต่ละวันให้ตรงกับวันที่ปฏิบัติงาน ตามรายงาน

สแกน แสดงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
9. หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนเจ้าของเอกสารเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง  
10. ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วนให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือดำเนินการเบิกจ่าย

ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2.4 กระบวนงานตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญการเบิกจ่าย (จัดซื้อ-จัดจ้าง) เงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ 

 
คำอธิบายข้ันตอนในการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายของงานจัดซื้อ-จัดจ้าง 

ลำดับที่ 1 ได้รับเรื่องจากเจ้าหน้าที่กำกับงบประมาณ  
ลำดับที่ 2 จัดทำลงทะเบียนคุมเรื่องต่างๆ รายละเอียดดังน้ี  

- ลงวันที่/เดือน/ปี ที่ได้รับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินพร้อมลงเลขที่เอกสาร  
- จัดเรียงเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  



 ลำดับที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้องหลักฐานใบสำคัญเบิกจ่าย 
3.1 เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินจัดซื้อจัดจ้าง  

วิธีเฉพาะเจาะจง  
วงเงินขอซื้อ/จ้าง/เช่า ไม่เกิน 500,000 บาท 

3.2 เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินจัดซื้อจัดจ้าง  
วิธี e-bidding  

วงเงินเกิน 500,000 บาท 
1. บันทึกขอความเห็นชอบจากกองต่าง ๆ คณะแพทยศาสตร์ 
คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์(ต้นเร่ือง)  
    - เร่ืองเดิม  
    - แหล่งที่มาของเงิน  
    - โครงการต่างๆ  
2. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ TOR  
3. ขออนุมัติรายละเอียดขอบเขตงานจ้างต่าง ๆ  
4. รายละเอียดขอบเขตงานจ้าง (TOR)  
5. รายงานขอจ้าง (จัดซื้อ-จัดจ้าง)  
6. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจ้างฯ  
7. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
8. ใบสั่งจ้าง - (ซื้อ-เช่า)  
    8.1 เอกสารของผู้ประกอบการ  
          - หนังสือรับรองของกิจการ  
          - ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนของกิจการ 
(รายละเอียดวัตถุประสงค์การจดทะเบียน บจก.)  
          - สำเนาใบทะเบียนการค้า  
          - ภพ.20  
          - สสว. (ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ)  
          - ตราสาร/อากรแสตมป์ (กรณีจัดจ้าง)  
   8.2 กรณีกิจการมีการมอบอำนาจต้องมีเอกสารดังนี้  
         - สำเนาทะเบียนบ้าน  
         - สำเนาบัตรประชาชน  
         - หนังสือมอบอำนาจต้องติดอากรแสตมป์ พร้อม
ประทับตรา บจก. และรับรองความถูกต้องของเอกสารการรับเงิน  
         - หน้าสมุดบัญชีธนาคารประทับตราพร้อมรับรอง
ความถูกต้อง  
9. ใบเสนอราคา  
        - ใบเสนอราคาต้องตรงกับคุณลักษณะรายละเอียด
ขอบเขตของงานจัดซื้อ-จัดจ้าง  
10. ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี/ใบส่งของ  

1. จัดทำแผนจัดซื้อ-จัดจ้าง/ประกาศเผยแพร่  
2. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ TOR  
3. ขออนุมัติรายละเอียดขอบเขตงานจ้างต่างๆ  
4. รายละเอียดขอบเขตงานจ้าง (TOR)  
5. รายงานขอจ้าง (จัดซื้อ-จัดจ้าง)  
6. เผยแพร่ประกาศฯ  
7. ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม  
8. ใบเสนอราคา  
9. คณะกรรมการพิจารณาผลฯและคณะ
กรรมการฯจัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้างานเพ่ือขอความเห็นชอบ  
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
11. ผู้มีสิทธิยื่นอุทธรณ์ผลผู้ชนะ  
12. จัดทำสัญญา แนบเอกสารดังนี้/ลงนามใน
สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโนบายกำหนด  
     - หนังสือรับรองของกิจการ  
     - ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนของกิจการ 
(รายละเอียดวัตถุประสงค์การจดทะเบียนบจก.)  
     - สำเนาใบทะเบียนการค้า  
     - ภพ. 20  
     - สสว. (ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ)  
     - ตราสาร/อากรแสตมป์ (กรณีจัดจ้าง)  
     - หนังสือค้ำประกันสัญญา  
13. หนังสือส่งมอบงานก่อนครบกำหนดส่งมอบ
ตามสัญญา  
14. รายงานการตรวจรับพัสดุ  

3.3 กรณีการเบิกจ่ายค่าจ้างสอนพิเศษ และเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข (พ.ต.ส.) 

      - กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง จัดทำใบสีเหลือง เสนอผู้อำนวยการกองบริหารการคลังและ
พัสดุเซ็นรับทราบ และส่งเรื่องคืนให้เจ้าของเรื่องเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  

     - รับเรื่องแก้ไขคืนจากเจ้าของเรื่อง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง กรณีเอกสาร
ถูกต้อง ดำเนินการต่อในลำดับที่ 4 

 



ลำดับที่ 4 จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและลงนาม 
ลำดับที่ 5 เสนออนุมัติ  

    - เสนออนุมัติ ผอ.กองบริหารการคลังและพัสดุ  
               - เสนออนุมัติ ท่านอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก  

  กรณี เสนออนุมัติไม่ได้รับการอนุมัตติ้องนำเอกสารกลับไปตรวจสอบความถูกต้องอีกครัง้   
 ลำดับที่ 6 ส่งวางขอเบิกจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5 กระบวนงานตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญการเบิกจ่ายเงนิสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล, ค่า
การศึกษาบุตร , ค่าเช่าบ้าน ,ค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง , ประกันสังคม (ส่วนพนักงานราชการ) ,ค่า
โทรศัพท์เคลื่อนที่ , ค่าโทรศัพท์สำนักงาน , ค่าบริการไปรษณีย์ , ค่าตอบแทน, ค่าเบี้ยประชุม  



      โดยการเบิกจ่ายจะมีทั้งงบดำเนินงาน และงบเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้) 
 

 



      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.6 กระบวนเงินยืมราชการ เงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ในระบบ GFMIS 
(งบเงินอุดหนุน ที่อยู่ในบัญชี) ทำเช็ค 

 

 
 
 
 



2.7 กระบวนล้างหนี้เงินยืมราชการ เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ในระบบ 
GFMIS (งบเงินอุดหนุน ที่อยู่ในบัญชี) ทำเช็ค 
 

 
 
 
 



กระบวนงานเบิก - จ่ายเงินยืมราชการ เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  
(งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน และเงินรายได้) ในระบบ GFMIS (งบเงินอุดหนุน ที่อยู่ในบัญชี) ทำเช็ค  

1. รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่งบประมาณ  
2. ลงทะเบียนคุมการรับเรื่อง เงินยืมและตรวจสอบหน้ีค้างชำระ  
3. ตรวจสอบความครบถ้วนตามเช็คลิสต์เงินยืม  
4. วางขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai หรือ ทำเช็คส่ังจ่ายเงิน  
5. เสนอผู้อำนวยการกองบริหารการคลังและพัสดุ/ลงนามเช็คเงินยืม  
6. อธิการบดีลงนามเช็คเงินยืมและอนุมัติรายการขอเบิก P1 และ P2 ส่งกรมบัญชีกลาง  
7. แจ้งผู้ยืมเงินมารับเช็คและทำการจ่ายเช็คให้กับผู้ยืม  
8. ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง  
9. ทำรายการจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online  
10. ผู้อำนวยการกองคลังอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online  
11. ตัดขอจ่ายโดยส่วนราชการ ผ่านระบบ New GFMIS Thai ประทับตราจ่ายแล้วและ

ลงทะเบียนคุมจ่ายเงินยืม  
12. ส่งเอกสารเบิก-จ่ายเงินยืมให้เจ้าหน้าที่บัญชี  

หมายเหตุ: เงินยืมทำเช็คอย่างน้อย 3 วันทำการ เงินยืมตั้งเบิก GFMIS อย่างน้อย 5 วันทำการ 
 
กระบวนงานรับล้างหนี้และตรวจหลักฐานใบสำคัญล้างหนี้เงินยืม (งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน และ
เงินรายได้) ในระบบ GFMIS (งบเงินอุดหนุน ที่อยู่ในบัญชี) ทำเช็ค  

1. รับเรื่องล้างหน้ี จากผู้ยืมเงิน (กรณีไม่มีเงินคืน) / (กรณีมีเงินคืน)  
2. ตรวจสอบความครบถ้วนตามเช็คลิสต์ล้างหน้ีเงินยืม  
3. รับเงินผ่านใบนำฝากธนาคาร หรือ Budget refund (QR-code) /นำเงินสดฝากธนาคาร (กรณี

มีเงินคืน)  
4. ออกใบรับใบสำคัญ/ออกใบเสร็จรับเงิน และส่งใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ยืม  

(กรณีไม่มีเงินคืน) / (กรณีมีเงินคืน)  
5. ประทับตราล้างหน้ี สลักหลังสัญญายืม สำเนาเอกสารที่ใช้สำหรับล้างหน้ีเงินยืมเพ่ือส่งให้

เจ้าหน้าที่บัญชี และส่งเอกสารล้างหน้ีให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ  
6. นำส่งเงินเบิกเกินส่งคืนผ่านระบบ KTB Corporate Online (กรณีมีเงินคืน)  
7. เสนอผู้อำนวยการกองคลังอนุมัติรายการนำส่งเงินฝากคลัง/เบิกเกินส่งคืนในระบบ KTB 

Corporate Online (กรณีมีเงินคืน)  
8. บันทึกลูกหน้ีเงินยืมในระบบ GFMIS (กรณีไม่มีเงินคืน) / (กรณีมีเงินคืน)  
9. ลงทะเบียนคุมล้างหน้ี (กรณีไม่มีเงินคืน) / (กรณีมีเงินคืน)  
10. ส่งเอกสารการล้างหน้ีเงินยืมให้เจ้าหน้าที่บัญชี  

หมายเหตุ: กรณีไม่มีเงินคืน 2 วันทำการ กรณีมีเงินคืนนำฝากธนาคาร/ QR CODE 3 วันทำการ 
 
 
 
 



 2.8 กระบวนงานการเบิกจา่ยเงนิงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (จ่ายผ่านส่วนราชการ
ให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : กระบวนงานการเบิกจ่าย เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  
(จ่ายผ่านส่วนราชการให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน) ระยะเวลาในการทำงาน (7 วันทำการ)  

1. รับเรื่องจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ และลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกใบสำคัญ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนอีกครั้ง 
3. ลงทะเบียนคุมวางขอเบิก 
4. วางขอเบิกในระบบ GFMIS และทำหนังสือขออนุมติเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
5. เสนอผู้อานวยการกองบริหารการคลังและพัสดุและอธิการบดีลงนามอนุมัติรายงานการขอเบิก

เงินคงคลัง 
6. บันทึกอนุมัติ P1 และ P2 ในระบบ GFMIS เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง 
7. ตรวจสอบรายการอนุมัติและโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีเงินงบประมาณ และเงินนอก

งบประมาณ 
8. ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายโดยแยกเอกสารเป็นเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
9. จัดทารายละเอียดการโอนจ่ายผู้มีสิทธิรบัเงินและบันทึกไฟล์เข้าระบบ KTB Corporate Online  
10. อนุมัติการจ่ายในระบบ KTB Corporate Online ให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
11. บันทึกขอจ่ายในระบบ GFMIS และประทับตรา “จ่ายแล้ว” พร้อมลงช่ือและวันที่ ในใบสาคัญ

เบิกจ่าย 
12. ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2.9 กระบวนงานการเบิกจ่าย เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (จ่ายตรงผู้ขาย) 
 

 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : กระบวนงานการเบิกจ่าย เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (จ่ายตรง
ผู้ขาย) ระยะเวลาในการทำงาน (7 วันทำการ)  

1. รับเรื่องจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ และลงทะเบียนคุมหลักฐานใบสำคัญ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารอีกครั้ง 
3. ทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเสนอผู้อานวยการกองบริหารการคลังและพัสดุและอธิการบดีอนุมัติ  
4. ลงทะเบียนคุมวางขอเบิก 
5. วางขอเบิกในระบบ GFMIS (จ่ายตรงผู้ขาย) 
6. จัดทำหนังสือขออนุมัติและลงนามในรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
7. เสนอผู้อำนวยการกองบริหารการคลังและพัสดุและอธิการบดีลงนามอนุมัติรายงานขอเบิกเงินคงคลัง  
8. บันทึกอนุมัติ P1 และ P2 ในระบบ GFMIS เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง 
9. ตรวจสอบรายการอนุมัติและโอนเงินจ่ายตรงจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 
10. พิมพ์รายงานการโอนเงินแนบใบสำคญั พร้อมออกหนังสือรับรองภาษีหกั ณ ที่จ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิ

รับเงินและเสนอผู้อานวยการกองบริหารการคลังและพัสดุลงนาม 
11. บันทึกขอจ่ายในระบบ GFMIS และประทับตรา “จ่ายแล้ว” พร้อมลงช่ือและวันที่ ในใบสำคัญ

เบิกจ่าย 
12. ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.10 กระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ ้างประจำในระบบโครงการจ่ายตรง ฯ ของ
สถาบันพระบรมราชชนก 
 

 



 2.11 กระบวนการรวบรวมรายการหนีบุ้คคลที่ 3 บำเหน็จบำนาญจากระบบบำเหน็จบำนาญ 
ของสถาบันพระบรมราชชนก 
 

 
 



 2.12 กระบวนการการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ ของสถาบันพระบรมราชชนก 
 

 
 
 



ข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำในระบบจ่ายตรง  
1 . ตรวจสอบคำส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนของข้าราชการและค่าจ้างของลูกจ้างประจำ เมื่อได้รับคำส่ัง

เล่ือนเงินเดือนข้าราชการ ค่าจ้างลูกจ้างประจำ ให้ดำเนินการตรวจสอบคำส่ังเล่ือนข้ันของแต่ละคนตาม
บัญชีเล่ือนข้ันเงินเดือนว่าถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง ให้แจ้งกองทรัพยากรบุคคลแก้ไขคำส่ังให้ถูกต้อง  

2 . จัดทำรายการหน้ีข้าราชการและลูกจ้างประจำตามแบบฟอร์มที่กรมบญัชีกลาง ดำเนินการติดต่อ
เจ้าหน้ี ให้ส่งรายการหน้ี เช่น สหกรณ์ออมทรัพย์ เงินกู้ธนาคารออมสิน เงินกู้ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
เงินกู้ธนาคารกรุงไทย ค่าฌาปนกิจสงเคราะห์ และหน้ีสินอ่ืน ๆ เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลหน้ีตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด และตรวจสอบข้อมูลหน้ีต้องไม่มากกว่าเงินเดือนและค่าจ้าง เมื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องแล้วจึงนำข้อมูลหน้ีเข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 

3 . ดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำของ
กรมบัญชีกลาง 

4 . เลือกระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ เลือก ระบบการจ่ายเงินเดือน /ระบบการจ่าย
ค่าจ้าง เลือก ประมวลผลรายเดือน เลือก คำนวณเงินเดือน /คำนวณค่าจ้าง ใส่ข้อมูลให้ครบและตกลง 

5 . การนำข้อมูลหน้ีเข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ การบันทึกหน้ีข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ ตามฟอร์มที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

- เมื่อบันทึกหน้ีและตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้แปลงข้อมูลหน้ีโดยบันทึกเป็นรูปแบบอ่ืนๆ 
ช่ือแฟ้ม “loan.txt”บันทึกเป็นชนิด CSV(Comma delimited) บันทึกตกลง 

- การนำหน้ีข้าราชการและลูกจ้างประจำ รายเดือน (LOAN.TXT) ที่เตรียมไว้เข้าสู่ระบบงาน 
ไปที่การนำข้อมูลเข้า  เลือก ข้อมูลเงินเพ่ิม - หน้ีรายเดือน  

6. การเรียกรายงานมาตรวจสอบความถูกต้อง ไปที่ รายงาน เลือก รายงานรายละเอียด – สรุป
รายการจ่ายเงินเดือน เลือกรายละเอียดการจ่างเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 

7. ประมวลผลเงินเดือนก่อนพิมพ์รายงานส่งกรมบัญชีกลาง การประมวลผลเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจำจะต้องทำเป็นข้ันตอนสุดท้ายหลังจากที่มีการตรวจสอบ ข้อมูลต่างๆ พร้อมที่จะนำเงินเข้าบัญชีเงิน
ฝากและวางเบิกกับกรมบัญชีกลาง ซ่ึงสรุปผลรายงานเป็นศูนย์ต้นทุนและกิจกรรมหลัก  

การประมวลผลเงินเดือน ไปที่ ระบบการจ่ายเงินเดือน เลือกการประมวลผลรายเดือน เลือก 
ประมวลผลเงินเดือน  

**** กรณีพบข้อผิดพลาดหลังจากประมวลผลเงินเดือนแล้ว ให้ดำเนินการแก้ไขข้อมูล ให้ถูกต้อง
และทำการประมวลผลเงินเดือนใหม่ทุกครั้ง****  

๘. พิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง เมื ่อประมวลผลเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
ข้อมูลจะส่งกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่าย จำนวน 4 รายงาน  
ส่งกรมบัญชีกลาง  

1) สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจำแนกตามรหัสบัญชี 
2) สรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 
3) รายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ 
4) หนังสือบันทึกข้อความ -ตราครุฑ เบิกเงินเดือนและค่าจ้าง  

เมื่อพิมพ์รายงานเรียบร้อยแล้ว เสนอผู้มีอำนาจลงนามและส่งรายงานให้กรมบัญชีกลางเป็นการ
เสร็จส้ิน  

9. สรุปรายละเอียดหน้ีส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำเช็คเพ่ือจ่ายให้กับเจ้าหน้ี  



การเบิกจ่ายเงินบำนาญ บำเหน็จรายเดือน ประจำเดือน  
หน้าที่ของกองบริหารการคลังและพัสดุคลัง เก่ียวกับเงินบำเหน็จ บำนาญ มีดังน้ี  
๑. ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายบำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันของผู้รับบำนาญ ผู้รับ

บำเหน็จ ในส่วนของส่วนราชการผู้เบิก 
๒. การหักหน้ีจากบำเหน็จ บำนาญ 
๓. กรณีผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษผู้รับเบี้ยหวัด บำนาญหรือ

เงินช่วยค่าทำศพ 
๔. การขอเปล่ียนแปลงข้อมูลส่วนบุคคล 
๕. หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  

 
การจัดทำรายละเอียดการจ่ายหนี้บุคคลที่สาม สหกรณ์ออมทรัพย์ ฯ ของผู้รับบำนาญ ผู้รับบำเหน็จรายเดือน  

ข้ันตอนการดำเนินการ  
๑. เจ้าหน้ีจัดส่งข้อมูลรายการหัก ต้องแจ้งรายละเอียด ภายในวันที่ 2 ของทุกเดือน 
๒. ตรวจสอบยอดการหักเงินแต่ละรายการ ให้ตรงกับที่เจ้าหน้ีหรือบุคคลที่สามแจ้งไว้ 
๓. จัดทำแบบสรุปการหักเงิน (แบบ สรจ.6) เป็นประจำทุกเดือน 
๔. ออกรายงานสรุปหน้ี ปรับลดหน้ีเฉพาะหน้ีบำเหน็จค้ำประกันเกิน 
๕. เมื่อได้รับการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง (ประมาณปลายเดือนของทุกเดือน) จัดการโอนเงิน

ดังกล่าวให้กับ เจ้าหน้ีบุคคลที่สามต่อไป  
วิธีการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการ ดังน้ี  
๑. ข้ันตอนปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ของผู้รับ

บำนาญ ในส่วนของ ส่วนราชการผู้เบิก เมื่อผู้รับบำเหน็จบำนาญข้าราชการหรือผู้มีสิทธิ ย่ืนขอรับเงินกับ
กองทรัพยากรบุคคล (ส่วนราชการผู้ขอ) และกองทรัพยากรบุคคล ได ้ดำเนินการตามขั้นตอนของสว่น
ราชการผู้ขอแล้ว ได้รับการอนุมัติการส่ังจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ พร้อมทั้งกรมบัญชีกลางส่งใบแนบหนังสือ
ส่ังจ่ายให้แก่ ผู้มีสิทธิตามที่อยู่ที่ระบไุว้ในเอกสารการขอรับเงิน ส่วนข้ันตอน การดำเนินการของกองบริหาร
การคลังและพัสดุ (ส่วนราชการผู้เบิก) ทำการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ 

๒. การหักหน้ีรายเดือนจากเงินบำนาญ งานการเงิน กองบริหารการคลังและพัสดุ(ส่วนราชการผู้
เบิก) ผู้รับผิดชอบ การหักหน้ีของผู้รับบำนาญ จะต้องรับผิดชอบดูแลการหักหน้ี ทั้งหน้ี สรจ. (หน้ีที่จัดทำ
โดยใช้ แบบ สรจ.6) และหน้ีจากการ กู้เงินกับสถาบันการเงิน โดยใช้บำเหน็จตกทอดเป็นหลักทรัพย์ประกัน
การกู้ด้วย (หน้ีบำเหน็จค้ำประกัน) เมื่องานการเงิน กองบริหารการคลังและพัสดุ (ส่วนราชการผู้เบิก) จัดทำ
ข้อมูลหน้ี สรจ. (แบบ สรจ.6) ตรวจสอบข้อมูลหน้ีบำเหน็จ ค้ำประกันก่อน ที่เมนู “ตรวจสอบหน้ีบำเหน็จ
ค้ำประกัน” และดำเนินการให้จำนวนหน้ี สรจ. (แบบ สรจ.6) รวมกับ หน้ีบำเหน็จค้ำประกันแล้วไม่เกิน
จำนวนเงินบำนาญที่ได้รับ กรณีส่วนราชการเจ้าสังกัดส่งข้อมูลหน้ีให้กรมบัญชีกลางแล้วพบว่าหน้ีของผู้รับ
บำนาญรายใดที่จำนวนหน้ีสรจ. (แบบ สรจ.6) รวมกับหน้ีบำเหน็จค้ำประกันแล้วเกินจำนวนเงินบำนาญ ที่
ได้รับระบบจะทำการหักหน้ีบำเหน็จค้ำประกันให้อย่างเดียว แต่ส่วนราชการสามารถลดยอดหรือแก้ไขให้
หักหน้ีได้ 

๓. กรมบัญชีกลาง (ประมาณปลายเดือนของทุกเดือน) จัดการโอนเงินดังกล่าวให้กับงานการเงิน 
กองบริหารการคลังและพัสดุ (ส่วนราชการผู้เบิก) เพ่ือจ่ายชำระหน้ีเจ้าหน้ีบุคคลที่สามต่อไป 



๔. งานการเงิน กองบริหารการคลังและพัสดุ จัดทำรายละเอียดพร้อมเขียนเช็คส่ังจ่าย โอนเข้า
บัญชีให้กับหน่วยงานย่อย เพ่ือหน่วยงานย่อยนำไปจ่ายชำระหน้ีต่อไป 
 
การเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ  

วิธีการปฏิบัติงาน ดังน้ี  
๑. จัดทำข้อมูลเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินสมทบประกันสังคม 
๒. จัดทำรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของพนักงานราชการ 
๓. จัดทำรายละเอียดเงินประกันสังคม เพ่ือนำส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
๔. บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ขบ.02 
๕. จัดทำแบบย่ืนรายการภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย (ภงด. 1 ก.พิเศษ) พร้อมใบแนบและหนังสือ

รับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ประจำปี  
กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ ดังน้ี  
๑. รับคำส่ังและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ จากกองทรัพยากร

บุคคล 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนข้อมูลและเอกสารประกอบ ได้แก่  

2.1 ช่ือ- นามสกุล  
2.2 เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน  
2.3 เลขที่บัญชีธนาคาร  
2.4 อัตราค่าตอบแทน  
2.5 อัตราเงินประกันสังคม  

๓. จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ เสนอผู ้บ ังคับบัญชา พร้อมแนบ
เอกสารประกอบดังน้ี  

3.1 แบบ 4109 แบบแนบฎีกาค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินประกันสังคม แสดง
รายละเอียด การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ ได้แก่ ลำดับที่ ช่ือ- นามสกุล ตำแหน่ง/สังกัด ระดบั 
อัตราค่าตอบแทน อัตราเงินสมทบประกันสังคม  

3.2 แบบ 4110 แบบแนบฎีกาค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินประกันสังคม แสดง
รายละเอียดการเปล่ียนแปลงจำนวนเงินที่เบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินประสังคมระหว่าง
เดือนน้ี กับเดือนก่อน  

4. เมื ่อผู ้บ ังคับบัญชาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินประกันสังคม
เรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินประกันสังคม ในระบบ 
GFMIS  

5. เสนอแบบรายการขอเบิกให้ผู้มีอำนาจลงนามและอนุมัติ  
6. รับหนังสือจากกองทรัพยากรบุคคล เร ื ่องการเบิกจ่ายเงินสมทบประกันสังคม จัดทำแบบ

รายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) ส่งสำนักงานประกันสังคมหลังจากจ่ายค่าจ้าง ภายในเดือน
และหรือภายใน 15 วันของเดือนถัดไป  

7. จัดทำรายละเอียดส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำเช็คเพ่ือจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
8. จัดทำสลิปเงินเดือน แสดงรายละเอียดรายการรับค่าตอบแทน รายการหักเงินประกันสังคม 

และรายการหักหน้ี 



9. ทุกส้ินปี ต้องจัดทำ ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ แสดงรายละเอียดการจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
ทุกรายในปีภาษี (มกราคม-ธันวาคม) เสนอผู้มีอำนาจลงนาม และจัดส่งให้กรมสรรพากรพ้ืนที่ ภายในส้ิน
เดือนกุมภาพันธ์ของปี ถัดไป 

10. จัดทำหนังสือรับรองภาษีหกั ณ ที่จ่าย แสดงรายละเอียดการจ่ายเงินได้ใหแ้ก่พนักงานราชการ 
เสนอผู้มีอำนาจ ลงนาม เพ่ือให้พนักงานราชการ นำไปประกอบการย่ืนแบบภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาต่อ
กรมสรรพากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.14 กระบวนการรับเงินค่าใช้จ่ายในการศึกษา เงินนอกงบประมาณ (รายได้) 
 

 
 



กระบวนการรับเงินค่าใช้จ่ายในการศึกษา เงินนอกงบประมาณ (รายได้)  
ข้ันตอนที่ 1 แจ้งธนาคารเพ่ือเปิดระบบรับชำระเงิน เปิดระบบรับชำระเงินตามปฏิทินการศึกษาและ
ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาสถาบันพระบรมราชนก โดยแจ้งธนาคารล่วงหน้า 2 วันทำการ  
ข้ันตอนที่ 2 ดาวน์โหลดและตรวจสอบรายงานข้อมูลการชำระเงินระหว่างวัน (Receivable Information 
Online) ในระบบ KTB Corporate Online เพ่ือตรวจสอบดูความเคล่ือนไหวทางบัญชี  
ข้ันตอนที่ 3 ดาวน์โหลดรายงานการชำระเงินของธนาคารในระบบ KTB Corporate Online 
ประกอบด้วย  

1. Receivable Information Download (รูปแบบ Excel และ Text)  
2. Download Miscellaneous  
3. Account Information e-Statement (Excel)  

ซ่ึงจะทำการดาวน์โหลดรายงานการชำระเงินในวันทำการถัดไปของการรับชำระเงินค่าใช้จ่ายในการศึกษา  
ข้ันตอนที่ 4 รวบรวมข้อมูลการชำระเงินของนักศึกษาจากธนาคารและสรุปยอดการชำระเงินของรายงาน
ธนาคาร ระหว่าง Download Miscellaneous และ Account Information e-Statement (Excel) ให้มี
ยอดเงินตรงกัน  
ข้ันตอนที่ 5 นำรายงานการชำระเงินของธนาคาร Receivable Information Download (รูปแบบ Text 
และแปลงไฟล์เป็น UTF-8) เข้าข้อมูลการชำระเงินในระบบ e-Billing  
ข้ันตอนที่ 6 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการชำระเงินที่นำเข้าในระบบ e-Billing เมื่อนำรายงานการ
ชำระเงินของธนาคาร (Text)  
เข้าระบบ e-Billing จะแสดงผลรายการเป็นช่องสีเขียวและช่องสีแดง  

ช่องสีเขียว หมายถึง ข้อมูลการชำระเงินของนักศึกษาถูกต้อง สามารถกดยืนยันเพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงินให้นักศึกษา  

ช่องสีแดง หมายถึง ข้อมูลการชำระเงินของนักศึกษาไม่ถูกต้อง กรณีน้ีต้องประสานวิทยาลัยและ
แก้ไขข้อมูลในรายงานการชำระเงินของธนาคาร (รูปแบบ Text) ให้ถูกต้อง และนำเข้าข้อมูลการชำระเงิน
ในระบบ e-Billing อีกครั้ง  
ข้ันตอนที่ 7 เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้วมีความถูกต้อง ให้กดยืนยันในระบบ e-Billing เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน
ให้นักศึกษา  
ข้ันตอนที่ 8 ดาวน์โหลดรายงานทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน (รูปแบบ Excel) ในระบบ e-Billing  
ข้ันตอนที่ 9 จัดรูปแบบ สรุปรายงานการรับชำระเงินค่าใช้จ่ายในการศึกษา และตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเสร็จรับเงิน  

กรณีรายงานทะเบียนคุมใบเสร็จถูกต้อง สามารถนำเงินฝากคลังได้  
กรณีรายงานทะเบียนคุมใบเสร็จไม่ถูกต้อง ประสานไอทีให้แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง และดาวน์โหลด

รายงานทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินอีกครั้ง เพ่ือจัดรูปแบบและสรุปรายงานการรับชำระเงินค่าใช้จ่ายใน
การศึกษา ก่อนนำเงินฝากคลัง  
ข้ันตอนที่ 10 นำเงินฝากคลัง (Pay In) ในระบบ KTB Corporate Online  
ข้ันตอนที่ 11 นำเอกสารรายงานการชำระเงินของธนาคาร รายงานทะเบยีนคุมใบเสร็จรบัเงิน และรายงาน
การนำเงินฝากคลัง ให้ผู้มีสิทธิตามคำส่ังแต่งตั้งอนุมัติในระบบ KTB Corporate Online  

กรณีอนุมัติ สามารถบันทึกรายการเงินฝากคลังในระบบ GFMIS Thai ได้  



กรณีไม่อนุมัติ ต้องแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง และนำเอกสารรายงานการชำระเงินของธนาคารให้ผู้มี
สิทธิตามคำส่ังแต่งตั้งอนุมัติในระบบ KTB Corporate Online ก่อนบันทึกรายการเงินฝากคลังในระบบ 
GFMIS Thai 
ข้ันตอนที่ 12 บันทึกรายการเงินฝากคลังในระบบ GFMIS Thai  

1. บันทึกรายการรับเงินของหน่วยงาน นส 01 (RB - เงินฝากคลัง)  
1.1 รายการรายไดค้่าบำรุงการศกึษา ซ่ึงหน่วยงานได้รับอนุญาตให้เก็บรายได้ดังกล่าวไว้

เพ่ือใช้จ่ายในการดำเนินงาน เช่น ค่าหน่วยกิต ค่าซ่อมหน่วยกิต เป็นต้น บันทึกเข้ารหัสบัญชี 
4301020107 ช่ือบัญชีรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา  

1.2 รายการรายไดเ้งินบำรงุการศึกษาของหน่วยงานที่มีการดำเนินการด้านการเรียนการ
สอน ซ่ึงได้รับเป็นค่าตอบแทนจากการดำเนินการดงักล่าวไม่ว่าจะเรียกเก็บในลักษณะใด เช่น ค่าธรรมเนียม
การเรียน ค่าธรรมเนียมบริการห้องสมุด ห้องคอมพิวเตอร์ โรงยิม เป็นต้น บันทึกเข้ารหัสบัญชี 
4301020110 ช่ือบัญชีรายได้ค่าบริการการศึกษา  

1.3 รายการเงินประกันของเสียหาย บันทึกเข้ารหัสบัญชี 2208010103 ช่ือบัญชีเงิน
ประกันอ่ืน-ระยะยาว  

2. บันทึกรายการนำส่งเงินแบบผ่านรายการ นส.02-1 (R2 – นำส่งเงินฝากคลังของตนเอง และ 
RX – ฝากเงินนอกงบตนเอง) และปริ้นเอกสารให้ผู้มีผู้มีสิทธิตามคำส่ังแต่งตั้งอนุมัติ  
ข้ันตอนที่ 13 นำส่งเอกสารรายงานการรับรายได้และนำส่งเงินคงคลัง ให้งานบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2.15 กระบวนงานการจ่ายโอนเงิน เรื่องทุนวิจัยต่างๆ 
 

 
 
 
 



ข้ันตอนการดำเนินงานการโอนเงิน “เรื่องทุนวิจัยต่างๆ  
๑. สถาบันพระบรมราชชนก กองทุน ววน. 
๒. ทุนวิจัยภายนอก – สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.) 
๓. ทุนวิจัยภายนอก – สำนักงานการวิจัยแห่งชาติ (วช.) 
๔. ทุนวิจัยภายนอก – สำนักงานพัฒนาการวิจัยการเกษตร (องค์การมหาชน) 
๕. กระบวนการการจ่ายโอนเงิน “ทุนวิจัยภายนอก” – ศูนย์วิจัยปัญหาสุรา (ศวส.)  

กระบวนการ  
๑. รับเอกสารมาจากเจ้าหน้าที่สารบัญ 
๒. ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารและหลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชี จาก

สมุดบัญชีธนาคารและรายละเอียดการเคล่ือนไหวของบัญชี ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
๓. ออกใบเสร็จรับเงินและลงทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  

3.1 ออกใบเสร็จรับเงินให้กับเจ้งของทุน  
3.2 ลงทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  

๔. พิมพ์เช็ค หรือ ใบถอนเงินและทำทะเบียนคุมเช็ค  
  4.1 พิมพ์เช็ค หรือใบถอนเงิน พร้อมกับรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชี และจัดทำ

ไฟล์ข้อมูลการโอนผ่านโปรแกรม Xcel GR  
  4.2 ทำทะเบียนคุมเช็ค  

5. ทำหนังสือขออนุมัติ ทำหนังสือแจ้ง และ ทำหนังสือยกเว้นค่าธรรมเนียมการโอนเงินเข้าบัญชี  
5.1 ทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงินจากบัญชี  
5.2 ทำหนังสือแจ้งผู้อำนวยการกอง เพ่ือจัดส่งใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการโอนเงิน  
5.3 ทำหนังสือยกเว้นค่าธรรมเนียมการโอนเงินเข้าบัญชี และเสนอผู้มีอำนาจ  

6. นำเช็ค หรือ ใบถอนเงินและรายละเอียดของไฟล์ข้อมูลการโอน ไปธนาคารกรุงไทยเพ่ือโอนเงิน
เข้าบัญชีให้กับผู้วิจัย 

7. ส่งหนังสือแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีโครงการวิจัย ให้กับกองวิจัยและพัฒนานวัตกรรม โดยมี  
หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีนักวิจัยตามโครงการวิจัย และ ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง  

**จัดส่งหนังสือการแจ้งโอนให้กับกองวิจัยผ่านทางระบบสารบัญ และจัดส่งหนังสือด้วยตัวเอง
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในกองวิจัยและ พัฒนานวัตกรรมเซ็นช่ือรับเรื่องในสำเนาหนังสือแจ้งกองวิจัย  

8.ส่งเอกสารที่โอนเงินเรียบร้อยแล้วส่งให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี เพ่ือดำเนินการต่อไป  
หมายเหตุ: การโอนเงินวิจัยต่างๆ จะใช้เวลาอย่างน้อย 12 วันทำการ (ข้ึนอยู่กับผู้มีอำนาจเซ็นเช็คและ  
ใบถอนเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. งานบัญชี 
 3.1 การส่งรายงานการเงินประจำปีผ่านระบบการจัดทำรายงานการเงินรวมของหน่วยงาน
ภาครัฐ (Consolidated Financial Statement Program: ระบบ CFS) 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2 การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐผ่านระบบ GAQA ของกองบริหารการคลังและ
พัสดุ 

 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3.3 กระบวนการจัดทำรายงานการรับและการใช้จ่ายเงินรายได้ที่ไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้
แผ่นดิน (ม.170 เดิม) 
  3.3.1 กระบวนการจัดทำรายงานการรับและการใช้จ่ายเงินรายได้ที่ไม่ต้องนำส่งคลังเป็น
รายได้แผ่นดิน (ม.170 เดิม) ของกองบริหารการคลังและพัสดุ 
 

 
 
 
 



  3.3.2 กระบวนการจัดทำรายงานการรับและการใช้จ่ายเงินรายได้ที่ไม่ต้องนำส่งคลังเป็น
รายได้แผ่นดิน (ม.170 เดิม) ของสถาบันพระบรมราชชนก 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 3.4 กระบวนการบันทึกบัญชีด้านรับ-จ่ายงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เงินนอก
งบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ในระบบ GFMIS 
 

 
 



 3.5 กระบวนการตรวจสอบความถกูตอ้งของงบทดลอง และจัดทำงบทดลอง ประจำเดือนส่ง
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป) 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3.6 กระบวนการบันทึกบัญชีด้านทัว่ไป ประกอบด้วย การบันทึกการผ่านรายการด้วยการหกัล้าง 
สท.13 (ล้างพักครุภัณฑ์,พักโปรแกรมคอมพิวเตอร์,พักงานระหว่างก่อสร้าง) การบันทึกปรับปรงุหมวดพัสดุ
ที่ไม่ถูกต้องและวัสดุคงคลังประจำเดือน 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3.7 กระบวนการจัดทำทะเบียนคุมเอกสารใบสำคัญการลงบัญชี (ด้านรับ, ด้านจ่าย, ด้าน
ทั่วไป, ด้านรายได้การศึกษา) 
 

 
 



 3.8 กระบวนการจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของกองบริหารการคลังและพัสดุ 
 

 
 
 
 
 



 
  
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.9 กระบวนการจัดทำบัญชีย่อยเงินฝากธนาคารและยกเลิกบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร (รหัส 
Z-bank) ของสถาบันพระบรมราชชนก 
 

 
 
 



4. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 
 4.1 ข้ันตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธี e-bidding ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ ม. 56 วรรค
หนึ่ง วงเงินเกิน 500,000 บาท 

 



 

 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4.2 ข้ันตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ ม.56 วรรค
หนึ่ง (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.3 กระบวนงานจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ของสถาบันพระบรมราชชนก 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4.4 กระบวนงานตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 

วัตถุประสงค์ : เพื ่อให ้การตรวจสอบพัสด ุประจำปี และการจำหน่ายพัสด ุ เป ็นไปตามระเบีย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 4.5 ข้ันตอนการบริหารจัดการวัสดุสำนักงาน (ส่วนกลาง) ของสถาบันพระบรมราชชนก 

 

 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน รำยละเอียด 
ระยะเวลำ 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 

 
5 
 
 
6 
 
 
7 
 
 
8 
 
 
 
9 
 
 

10 
 

 
 

11 

ส.ปาริฉัตร จันทร์ลาย กลุ่มงานการเงิน 
 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1.เจ้าหนา้ที่ตรวจเช็ควัสดุ
ส านกังานวิเคราะห์ความ
ต้องการใช้/ประวัติการใช้ 
จากทะเบียนคุม 
 
 
2.ท าหนงัสือขอความ
เห็นชอบจัดซ้ือวัสดุ 
 
 
3.เสนอหัวหนา้งาน 
พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้องเหมาะสม 
4.เสนอผู้อ านวยการกอง 
พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้อง เหมาะสม 
 
5.เสนออธิการบดี ลงนาม
อนมุัติ 
 
 
6.ด าเนนิการจัดซ้ือจัดจ้าง
ตามระเบียบพัสดุ 
7.เก็บของเข้าสต็อก 
 
 
8.เบิก-จ่าย วัสดุส านกังาน
ตามที่ หนว่ยงานเขียน 
ฟอร์มขอเบิก 
 
9.ตัดสต็อก ลงทะเบียนคุม 
รายงานประจ าเดือน 
 
10.เสนอหัวหนา้งานและ 
เสนอผู้อ านวยการกอง 
รับทราบ รายงานวัสดุ
คงเหลือ ประจ าเดือน 
 
10.เสนออธิการบดีลงนาม 
รับทราบ รายงานวัสดุ
คงเหลือ ประจ าเดือน 
11.ส่งรายงานให้งานบัญชี 

 
2 วันท าการ 
 
 
 
 
 
30 นาที  
 
 
 
1 วันท าการ 
 
 
1 วันท าการ 
 
 
  
1 วันท าการ 
 
 
 
16 
วันท าการ 
1 วันท าการ 
 
 
1 วันท าการ 
 
 
 
3 วันท าการ 
 
 
1 วันท าการ 
 
 
 
 
1 วันท าการ 
 
 
20 นาที  
 

 
เจ้าหนา้ที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
เจ้าหนา้ที่พัสดุ 
 
 
 
หัวหนา้
เจ้าหนา้ที่พัสดุ 
 
ผู้อ านวยการ
กองบริหาร
การคลังฯ 
 
อธิการบดี 
 
 
 
เจ้าหนา้ที่พัสดุ  
 
เจ้าหนา้ที่พัสดุ 
 
 
เจ้าหนา้ที่พัสดุ 
 
 
 
เจ้าหนา้ที่พัสดุ 
 
 
-หัวหนา้
เจ้าหนา้ที่ฯ  
-ผู้อ านวยการ
กองฯ 
 
อธิการบดี 
 
 
เจ้าหนา้ที่
การเงิน 

 

เจ้าหนา้ที่ตรวจเช็ควัสดุส านกังาน วิเคราะห์
ความต้องการใช้/ประวัติการใช้ จากทะเบียน 

  

 

ด าเนนิการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 

ท าหนงัสือขอความเห็นชอบจัดซ้ือ
วัสดุส านกังาน 

เสนอหัวหนา้งาน พิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้อง เหมาะสม 

เก็บของเข้าสต็อก 

ส่งรายงานให้งานบัญชี 

เสนอผู้อ านวยการกอง พิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม 

 

เบิก-จ่าย วัสดุส านกังานตามที่ หนว่ยงาน
กรอกฟอร์มขอเบิก 

ตัดสต็อก ลงทะเบียนคุม รายงาน
ประจ าเดือน 

อธิการบดีลงนาม 

 เสนออธิการบดี

พิจารณษพิจาร 

เสนอหัวหนา้งาน รับทราบ 
เสนอผู้อ านวยการกอง รับทราบ 



 4.6 ข้ันตอนการตรวจเอกสารตรวจรับจ้างเหมาดำเนินงาน (บุคคลธรรมดา) เพื่อเบิก-จ่าย 
ของสถาบันพระบรมราชชนก 

  

ล ำดับ ผังกระบวนงำน 
รำยละเอียด ระยะเวลำ 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 
 
 

 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 

 
 

4 
 
 

 
 
5 

 
 

 
 
6 
 
 

ส.ปาริฉัตร จันทร์ลาย กลุ่มงานการเงิน 
 
      

 
 
                                                 ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
                                          
        
 
 
 
 
 
                  ถูกต้อง                  ไม่ถูกต้อง                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1.รับเอกสารตรวจรับพัสดุจ้างเหมา
เอกชนด าเนนิงาน(บุคคลธรรมดา)จาก
กองต่างๆ ของสถาบันพระบรมราชชนก 
 
 
 
 
2. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารประกอบรายงานการตรวจรับ
พัสดุ ดังนี ้
2.1 หนงัสือรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
2.2 ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี ้ 
2.3 ใบรายละเอียดการปฏิบัติงาน    
2.4 ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
2.5 ใบส าคัญรับเงิน  
2.6 ส าเนาขอบเขตงานจ้างเอกชน
ด าเนนิงาน (บุคคลธรรมดา)  
2.7 รายงานขอจ้างเหมาบริการ 
2.8 ใบส่ังจ้าง 
ตรวจสอบเอกสารแล้วไม่ถูกต้องส่งคืน
กองแก้ไข หากถูกต้องลงนามรับมอบ
พัสดุ แล้วส่งข้ันตอนตามล าดับต่อไป 
 
 
3.เสนอหัวหนา้เจ้าหนา้ท่ีพัสดุ 
3.1 ตรวจเอกสารตรวจรับพัสดุ              
หากไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหนา้ที่พัสดุ 
3.2 ตรวจเอกสารตรวจรับพัสดุ 
หากถูกต้อง ลงนามรับทราบ 
 
4.เสนอผู้อ านวยการกองบริหารการคลัง
ลงนามรับทราบ 
 
 
 
5.เสนออธิการลงนามรับทราบและ
อนมุัติเพ่ือเบิก-จ่าย 
 
 
 
6.ส่งการเงินเพ่ือเบิกจ่าย 

 
1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วันท าการ 
 
 
 
 
. 
1 วันท าการ 
 
 
 
 
1 วันท าการ 
 
 
 
 
1 วันท าการ 
 
 

 
เจ้าหนา้ที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
เจ้าหนา้ที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนา้เจ้าหนา้ท่ี
พัสดุ 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการกอง
บริหารการคลัง
และพัสดุ 
 
 
อธิการบดี 
 
 
 
 
เจ้าหนา้ที่การเงิน 

รับเอกสารตรวจรับจ้างเหมาจาก
กองต่างๆ ของสบช 

  

 

เสนออธิการบดีลงนาม 

ส่งการเงินเพ่ือเบิกจ่าย 

 

เสนอหัวหนา้
เจ้าหนา้ท่ีพัสดุลงนาม 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอผู้อ านวยการลง
นาม 

 



ภาคผนวก 



งานเงินเดือน 
1. ผู้บริหาร 

1.1 ประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายได้ของสถาบันพระบรมราชชนก 
21 มี.ค.66 

1.2  ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2566 ฉบันที่ 2 
1.3  ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2563 
1.4  ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยค่าตอบแทนผู้ดำรงตำแหน่งบริหารที่แต่งตั้ง 

จากบุคคลภายนอก สถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ.2566 (ฉบับที่ 3) 
1.5  ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยค่าตอบแทนผู้ดำรงตำแหน่งบริหารที่แต่งตั้ง 

จากบุคคลภายนอก สถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ.2566 (ฉบับที่ 2) 
1.6  ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยค่าตอบแทนผู้ดำรงตำแหน่งบริหารที่แต่งตั้งจาก

บุคคลภายนอก สถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ.2565 
1.7 พระราชบัญญัติสถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ. 2562 

2. ข้าราชการ 
2.1  พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง พ.ศ. 2538 
2.2  พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
2.3  พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจำตำแหน่งของข้าราชการและผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็น

ข้าราชการ พ.ศ.2538 
2.4  พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจำตำแหน่งของข้าราชการ 

และผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ.2539 
2.5 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจำตำแหน่งของข้าราชการ 

และผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ.2547 (ฉบับที่ 2) 
2.6 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจำตำแหน่งของข้าราชการ 

และผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 3) 
2.7 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหน่ง 

เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2550 
2.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการ

และลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2550 (ฉบับที่ 2) 
2.9  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการ

และลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
2.10 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 

(e-Payroll) ของกรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567  ว16   29 ม.ค.67 
2.11 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 

(e-Payroll) ของกรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567  ว188   22 ธ.ค.66 
2.12 ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการให้บริการและการใช้งานอุปกรณ์ Token Key สำหรับระบบจ่ายตรง

เงินเดือนและค่าจ้างประจำของกรมบัญชีกลาง CGD ว283 ลว. 22 มิ.ย.63 
 
 



 
3. ลูกจ้างประจำ 

3.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
3.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ.2537 

4. พนักงานราชการ 
4.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
4.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 ฉบับที่ 2 
4.3 พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2561 ฉบับที่ 2 
4.4 พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2537 
4.5 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2558  ฉบับที่ 4 
4.6 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2542 ฉบับที่ 3 
4.7 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2537 ฉบับที่ 2 
4.8 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 

5. ระเบียบและแบบฟอร์ม 
5.1 แบบฟอร์ม-KTB-1 
5.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการนำเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2562 
5.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนำเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2563 ฉบับที่ 2 
 
 
 
 
 

 



งานจัดซื้อจัดจšาง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจัดจšางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวŠาดšวยการจัดซ้ือจัดจšางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. หลักการจำแนกประเภทรายจŠายตามงบประมาณ (แกšไขปรับปรงุตามหนังสือสำนักงบประมาณ  

ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๓ และหนังสือสำนักงบประมาณ ดŠวนท่ีสุด ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๖๘) 

4. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจŠายประจำปŘ พ.ศ. .......... 

5. บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑŤ สำนักงบประมาณ 

6. เกณฑŤราคากลางและคณุลักษณะพื้นฐานครภุัณฑŤคอมพิวเตอรŤ กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

 

 
 
 

 



งานตรวจสอบใบสำคัญ 

1. ฝřกอบรม 

1.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ดŠวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวŠาดšวยคŠาใชšจŠายในการฝřกอบรม(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวŠาดšวยคŠาใชšจŠายในการฝřกอบรม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 

1.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวŠาดšวยคŠาใชšจŠายในการฝřกอบรม (ฉบับที่ 1) พ.ศ.2549 

2. ประชุมราชการ 

2.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ดŠวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 840 

2.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ดŠวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 

2.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวŠาดšวยการเบิกจŠายคŠาใชšจŠายในการบริหารงานของสŠวนราชการ พ.ศ.

2553 

2.4 พระราชกำหนดวŠาดšวยการประชุมผŠานสื่ออิเล็กทรอนิกสŤ พ.ศ.2563 

3. เดินทางไปราชการ 

3.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ดŠวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 

3.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ดŠวนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 

3.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีŠาดšวยการอนุมัติใหšเดินทางไปราชการ พ.ศ.2524 

3.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวŠาดšวยคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 

3.5 ระเบียบกระทรวงการคลังวŠาดšวยคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

3.6 ระเบียบกระทรวงการคลังวŠาดšวยคŠาใชšจŠายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 1) พ.ศ.2550 

3.7 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 

3.8 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

3.9 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 

3.10 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2541 

3.11 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534 

3.12 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2529 

3.13 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2528 

3.14 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

3.15 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2526 

 

 

 

 

 

 



 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง และ ประกาศสถาบันพระบรมราชชนก 
 

1. พระราชบัญญัติ สถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ. 2562 
2. กฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการในสถาบันพระบรมราชชนก กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2566 
3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง การแบ่งส่วนราชการตามพระราชบัญญัติสถาบันพระบรมราชนก พ.ศ. 
2562 
4. ประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่
มีฐานะเทียบเท่างาน 
5. ประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื่อง การกำหนดหน้าที่และอำนาจของส่วนราชการภายในสถาบันพระ
บรมราชชนก 
 
 
 
 

 


