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 รหสัเอกสาร :  
 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฏิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  

    
ช่ือเอกสาร : การจดัการทางการเงินและบญัชี 

1.  วตัถุประสงค์ 
1.1  เพื่อใหก้ารบริหารงานการเงินเป็นไปอยา่งมีระบบ ถูกตอ้งตามระเบียบ รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

โปร่งใส ตรวจสอบได ้และเป็นท่ีเช่ือมัน่ของผูบ้ริหาร และการใหค้าํปรึกษา 
1.2  เพื่อทาํใหเ้จา้หนา้ท่ีเขา้ใจถึงขั้นตอนการทาํงานทางดา้นการเงิน  ทาํใหเ้กิดการประสานท่ีดี  
1.3   มุ่งพฒันาตน พฒันางาน ดว้ยเทคโนโลยท่ีีทนัสมยั คาํนึงถึงความพึงพอใจ ของผูรั้บบริการเป็นท่ีตั้ง 

2.  ขอบเขต 
2.1   งานการเงิน 

2.1.1   การรับเงิน 
2.1.2   การเก็บรักษาเงิน 
2.1.3   การจ่ายเงิน 
2.1.4   การนาํส่งเงิน 
2.1.5   การกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี 

2.2   งานบัญชี 
2.2.1   การจดัทาํบญัชีการเงิน 
2.2.2   การจดัทาํรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
2.2.3   การจดัทาํทะเบียน และรายงานต่างๆ 

3.  ค าจ ากดัความ 
3.1  รายได้  หมายถึง รายไดป้ระเภทต่างๆ ตามระเบียบท่ีสถาบนักาํหนด ดงัน้ี 

1) เงินผลประโยชน์ ค่าเล่าเรียน ค่าบาํรุง ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และค่าบริการต่างๆ ท่ีเรียกเก็บจากนกัศึกษา 
ตามประกาศของสถาบนั 

2) รายไดห้รือเงินผลประโยชน์ท่ีไดจ้ากการลงทุนและจากทรัพยสิ์นของสถาบนั 
3.2  ค่าใช้จ่าย  หมายถึง ค่าใชจ่้ายเพื่อดาํเนินการตามภารกิจของสถาบนั โดยจาํแนกตามหมวดรายจ่าย ดงัน้ี 

1)  หมวดเงินเดือน 
2)  หมวดค่าจา้งชัว่คราว 
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3)  หมวดค่าตอบแทนใชว้สัดุ 
4)  หมวดค่าสาธารณูปโภค 
5)  หมวดค่าครุภณัฑท่ี์ดินและส่ิงก่อสร้าง 
6)  หมวดเงินอุดหนุน 
7)  เงินสาํรองจ่าย 

3.3  เงินสวสัดิการ หมายถึง เงินท่ีสถาบนัจ่ายใหก้บัเจา้หนา้ท่ีผูท่ี้มีสิทธ์ิ ดงัน้ี 
1)  พระราชบญัญติัประกนัสังคม 
2)  พระราชบญัญติักองทุนสํารองเล้ียงชีพ 

3)  การตรวจสุขภาพประจาํปี 
3.4  เงินกันไว้เบิกเหล่ือมปี  หมายถึง งบประมาณรายจ่ายท่ีไดก่้อหน้ีผกูพนัไวก่้อนส้ินปีงบประมาณ หรือท่ีไดรั้บ

อนุมติัให้เบิกเหล่ือมปี และไดข้อกนัเงินไวเ้พื่อนาํไปจ่ายในปีงบประมาณถดัไป 

4.  หน้าที่รับผดิชอบ 
4.1  ผูอ้าํนวยการส่วนบริหารงานทัว่ไป 

1)  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและหลกัฐานการขออนุมติั 
2)  ตรวจสอบรายงานการเงิน 

4.2  เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
1)  ออกใบเสร็จรับเงิน 
2)  จดัทาํทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใชใ้บเสร็จรับเงิน 
3)  จดัทาํหลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน 
4)  ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการเบิกจ่าย 
5)  จดัทาํเช็คสั่งจ่ายเงินใหบ้ริษทั หา้งร้าน 
6)  จดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

4.3  เจา้หนา้ท่ีบญัชี 
1)  ลงบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ 
2)  จดัทาํบญัชีแยกประเภท 
3)  จดัทาํงบเทียบยอดธนาคาร และรายงานคงเหลือประจาํวนั ณ วนัส้ินเดือน 
4)  จดัทาํงบการเงิน 
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4.4   ทุกตาํแหน่งในกลุ่มงานการเงินและบญัชี สถาบนัจะเรียกหรือรับเงินประกนัการทาํงานหรือเงินประกนัความ
เสียหายในการทาํงานจากผูป้ฏิบติังาน โดยเรียกหรือรับเงินประกนัในจาํนวน 30 เท่าของอตัราค่าจา้งรายวนั 
และสามารถนาํส่งทั้งยอดหรือหักจากเงินเดือนเป็นระยะเวลาไม่เกิน 12 เดือน และกรณีหักจากเงินเดือน ให้
ผูป้ฏิบติังานทาํหนงัสือยินยอมให้หักเงินเดือน และให้นาํเงินประกนัฝากไวก้บัธนาคารพาณิชยห์รือสถาบนั
การเงินอ่ืน โดยให้เปิดบญัชีเงินฝากของผูป้ฏิบติังานแต่ละคน  และให้ผูมี้อาํนาจลงลายมือช่ือของสถาบนัลง
นามร่วมกบัผูป้ฏิบติังาน  และสถาบนัเป็นผูเ้ก็บรักษาสมุดบญัชีไว ้พร้อมให้ผูป้ฏิบติังานจดัทาํหนงัสือมอบ
อาํนาจการเบิกถอนเงินให้กบัสถาบนั  โดยระบุให้เบิกถอนไดเ้ฉพาะในกรณีท่ีผูป้ฏิบติังานกระทาํการใดๆท่ี
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่งานของสถาบนันั้น ซ่ึงเป็นไปตามขอ้บงัคบัสถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ ว่าดว้ย 
การกาํหนดลกัษณะหรือสภาพของงานท่ีให้เรียกหรือรับเงินหรือทรัพยสิ์นประกนัการทาํงานจากผูป้ฏิบติังาน 
พ.ศ. 2550 

5  Work Flow การทาํงาน ประกอบดว้ย 
5.1  กระบวนการรับเงิน 
5.2  กระบวนการยมืเงินทดรองจ่าย 
5.3  การส่งใชเ้งินยมืทดรองจ่าย 
5.4  กระบวนการเบิกจ่ายวงเงินสดยอ่ย 
5.5  กระบวนการจ่ายเงินชาํระหน้ีบริษทั/หา้งร้าน 
5.6  กระบวนการจ่ายค่าตอบแทนการสอนคณาจารยพ์ิเศษ 
5.7  กระบวนการจ่ายค่าเบ้ียประชุมกรรมการ 
5.8  กระบวนการจ่ายเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายจากการปฏิบติันอกเวลาทาํการ 
5.9  กระบวนการจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังานนอกสถานท่ีภายในประเทศ 
5.10  กระบวนการจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน ณ ต่างประเทศชัว่คราว 
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5.1  Work Flow กระบวนการรับเงิน  

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

 
 

 ผูน้าํส่งเงินนาํส่งใบ Pay in หรือนาํเงินสด หรือเช็คส่งงานการเงิน ผูน้าํส่งเงิน 

 
 

5 นาที งานการเงินตรวจสอบใบ Pay in หรือตรวจนบัเงินสด หรือตรวจสอบรายละเอียดในเช็ค งานการเงิน 

 
 
 

10 นาที 
หลกัฐานและจาํนวนเงินถูกตอ้ง ดาํเนินการออกใบเสร็จรับเงิน (กง.01) ตน้ฉบบัมอบผูน้าํส่งเงิน 
สาํเนาฉบบัสีชมพ ูส่งงานบญัชี สาํเนาสีเหลืองรวมเขา้แฟ้มเรียงลาํดบัเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ การเบิกใชใ้บเสร็จรับเงินใหบ้นัทึกการเบิกใชใ้นทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน (กง.82) 

งานการเงิน 

 
 
 
 
 

10 นาที 

กรณีเป็นเงินสดหรือเช็คให้นาํเขา้ฝากธนาคาร หากนาํเขา้ฝากไม่ทนั ส้ินวนัจดัส่งกรรมการตรวจ
นบัเงิน ทาํการตรวจนบัเงินเปรียบเทียบกบัยอดเงินสดคงเหลือตามบญัชี และจดัทาํรายงานการ
ตรวจนบัเงิน (กง.50) ถูกตอ้งตรงกนัจดัเก็บในตูนิ้รภยั (ดว้ยปริมาณงานไม่มากนกั อนุโลมให้ทาํ
การตรวจนบัเงินสปัดาห์ละ 1 คร้ัง โดยกาํหนดเป็นทุกวนัศุกร์ และวนัส้ินเดือน) 

งานการเงิน 

 
 

5 นาที นาํหลกัฐานการรับเงินคือสาํเนาใบเสร็จรับเงิน (กง.01) และใบ Pay in  จดัส่งงานบญัชี งานการเงิน 

 
 10 นาที 

งานบญัชีจดัทาํสลิบรับ (บช.01) พร้อมแนบสาํเนาใบเสร็จรับเงิน  และบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนั
ขั้นตน้ให้ทนัปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอนไปบญัชีแยกประเภทอตัโนมติั จากนั้นพิมพบ์ญัชีแยก
ประเภทเงินสดส่งกรรมการตรวจนบัเงินเพ่ือกระทบยอดเงินสดคงเหลือ และจดัทาํรายงานเงิน
คงเหลือประจาํวนั (กง.50) 

งานบญัชี 

 

นาํส่งใบ Pay in หรือเงินสด หรือเช็ค 

ตรวจสอบ 

รับใบ Pay in/รับเงินสด/รับเช็ค พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

ใบ Pay in  เงินสด/เช็ค 

นาํเขา้ฝากธนาคาร 

กรรมการตรวจนบัเงิน 

ไม่ทนั 
ทนั 

บนัทึกบญัชี 

ใบ Pay in  เก็บเขา้ตูนิ้รภยั 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
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5.2  Work Flow กระบวนการจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย  

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

 
 

 
ผูรั้บผิดชอบงาน จดัทาํบนัทึกเพื่ออนุมติัการดาํเนินงาน หรืออนุมติัตวับุคคล วนัเวลา เพื่อไป
ปฏิบติังาน พร้อมประมาณการค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งใชใ้นการดาํเนินงาน 

ผูย้มืเงิน 

 
  

ผูย้มืเงินจดัทาํสญัญาการยมืเงินทดรอง (กง.10) ผา่นผูบ้งัคบับญัชา พร้อมแนบบนัทึกท่ีไดรั้บอนุมติั
ให้ดาํเนินการ การยมืเงินให้ยมืเงินตามความจาํเป็น ค่าใชจ่้ายส่วนใดสามารถวางบิลตั้งเบิกได ้ให้
ประสานเพ่ือขอตั้งเบิกโดยไม่ตอ้งยมืเงินทดรองทั้งยอด 

ผูย้มืเงิน 

 
 

10 นาที 
ตรวจสอบหลกัฐานการอนุมติั และสญัญาการยมืเงิน (กง.10) พร้อมตรวจสอบยอดเงินยมืคงคา้ง
โดยผูย้มืจะตอ้งไม่มีเงินยมืคงคา้ง  

งานการเงิน 

 
 

1-2 วนั 

จดัทาํทะเบียนการจ่ายเช็ค (กง.81) และเช็คสัง่จ่ายช่ือผูย้มื นาํเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั้น เพ่ือ
อนุมติัการยมืเงินและลงนามในเช็ค หากมีความจาํเป็นขอรับเป็นเงินสดให้ผูย้มืระบุเหตุผลความ
จาํเป็น จากนั้นเอกสารทุกฉบบัท่ีใชแ้นบสญัญาเงินยมื ให้ประทบัตรา “ตั้งเร่ืองเบิกจ่ายเงินแลว้” 
และประทบัตราวนัท่ี เพ่ือป้องกนัการนาํมาตั้งเบิกซํ้า 
หมายเหตุ การขอเบิกสมุดเช็คให้บนัทึกเคล่ือนยอดในทะเบียนคุมสมุดเช็ค (กง.80) ดว้ย 

งานการเงิน 

 
 10 นาที 

ผูย้มืลงนามรับเงินยมืท่ีงานการเงิน โดยตอ้งเขียนจาํนวนเงินท่ีไดรั้บทั้งตวัเลขและตวัอกัษรพร้อม
ให้ขีดเส้นปิดหวัทา้ยของจาํนวนเงิน และงานการเงินลงนามจ่ายเงินพร้อมประทบัตรา “จ่ายแลว้” 
หรือ “PAID” บริเวณจาํนวนเงินท่ีผูย้มืรับไป เพ่ือยนืยนัการจ่าย ขอ้ควรระวงั ผูย้มืไม่ควรลงนามรับ
เงินยมืมาเป็นการล่วงหนา้ 

ผูย้มื/งานการเงิน 

 
 10 นาที 

ส่งเอกสารหลกัฐานการยมืเงินทั้งหมดให้งานบญัชี และจดัทาํสลิบจ่าย (บช.02) และบนัทึกบญัชี
ในสมุดรายวนัขั้นตน้ให้ทนัปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอนไปบญัชีแยกประเภทอตัโนมติั และ
ทุกวนัศุกร์ให้พิมพบ์ญัชีแยกประเภทเงินสดส่งคณะกรรมการตรวจนบัเงิน 

งานบญัชี 

 
  

ทุกวนัศุกร์และวนัส้ินเดือน งานบญัชีพิมพบ์ญัชีแยกประเภทเงินสด งานการเงินจดัทาํรายงานเงิน
คงเหลือประจาํวนั (กง.50) พร้อมตวัเงินสดส่งคณะกรรมการตรวจนบัเงิน เพ่ือทาํการตรวจนบัเงิน
ก่อนจดัเก็บเขา้ตูนิ้รภยั 

งานบญัชี/งาน
การเงิน/

คณะกรรมการ
ตรวจนบัเงิน 

สญัญาการยมืเงินทดรอง (กง.10) 

ตรวจสอบ 

จดัทาํเช็ค และนาํเสนอเพ่ือขออนุมติั 

No 

Yes 

จ่ายเงินยมื 

บนัทึกบญัชี 

ทาํบนัทึกขออนุมติัการดาํเนินการ 

คณะกรรมการตรวจนบัเงินคงเหลือ
ประจาํวนัเงิน 

บญัชีแยกประเภทเงินสด 

รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั (กง.50) 
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5.3  Work Flow กระบวนการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย  

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 
 

2 วนั 

ผูย้มืรวบรวมเอกสารเพ่ือขอส่งใชเ้งินยืม เช่น ใบเสร็จรับเงินจากบริษทั/ห้างร้าน  ใบรับรองแทน
ใบเสร็จของเจา้หนา้ท่ี (กง.02) ใบรับรองแทนใบเสร็จผูข้ายเขียน (กง.03) พร้อมสาํเนาบตัร
ประจาํตวัประชาชนผูข้าย สรุปยอดค่าใชจ่้าย แลว้จดัทาํใบสาํคญัส่งใชเ้งินยมื (กง.11)  นาํเสนอ
ผา่นผูบ้งัคบับญัชา แลว้นาํส่งงานการเงิน 

ผูย้มืเงิน 

 
 
 
 

2 ชม. 
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานของค่าใชจ่้ายท่ีนาํมาส่งใชเ้งินยมื รวมจาํนวนเงิน ตรวจสอบจาํนวนเงิน
คงเหลือหรือจาํนวนเงินท่ีจะตอ้งจ่ายเพ่ิม เม่ือครบถว้นถูกตอ้งส่งงานงบประมาณเพ่ือขอผกูพนั
งบประมาณ 

งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 

3 วนั 

กรณีมีเงินเหลือจ่าย ผูย้มืเงินนาํเงินเหลือจ่ายเขา้ฝากธนาคาร และนาํใบ pay in พร้อมใบสาํคญัส่ง
ใชเ้งินยมื (กง.11) และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย สรุปนาํเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา เพ่ือนาํเสนอ
ผูบ้ริหารอนุมติัเป็นค่าใชจ่้าย 
กรณีไม่มีเงินเหลือจ่าย ผูย้มืเงินนาํใบสาํคญัส่งใชเ้งินยมื (กง.11) และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
สรุปนาํเสนอผ่านผูบ้งัคบับญัชา เพ่ือนาํเสนอผูบ้ริหารอนุมติัเป็นค่าใชจ่้าย 
กรณีตอ้งจ่ายเพ่ิม ผูย้มืเงินนาํใบสาํคญัส่งใชเ้งินยมื (กง.11) และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย สรุป
นาํเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา เพ่ือนาํเสนอผูบ้ริหารอนุมติัเป็นค่าใชจ่้าย และเม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ จึง
จ่ายเงินเพ่ิมให้ผูย้มืเงิน 
เอกสารทุกฉบบัท่ีใชแ้นบใบสาํคญัส่งใชเ้งินยมื (กง.11) ให้ประทบัตรา “ตั้งเร่ืองเบิกจ่ายเงินแลว้” 
และประทบัตราวนัท่ี เพ่ือป้องกนัการนาํมาตั้งเบิกซํ้า 

ผูย้มืเงิน/งาน
การเงิน 

 
 
 

15 นาที 
นาํเอกสารการส่งใชเ้งินทั้งชุด จดัทาํใบโอน (บช.03) และบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ให้ทนั
ปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอนไปบญัชีแยกประเภทอตัโนมติั เพ่ือลา้งยอดลูกหน้ีเงินยมื 

งานบญัชี 

ใบสาํคญัส่งใชเ้งินยมื (กง.11) พร้อมใบ Pay in หากมีเงินเหลือจ่าย 

ผูบ้งัคบับญัชาตรวจสอบ 

ตรวจสอบเอกสาร 
No 

Yes 

มีเงินเหลือจ่าย ไม่มีเงินคงเหลือ จ่ายเพ่ิม 

นาํใบ Pay in และ
ใบสาํคญัส่งใชเ้งินยมื

ขออนุมติัเป็นค่าใชจ่้าย 

นาํใบสาํคญัส่งใชเ้งิน
ยมืขออนุมติัเป็น

ค่าใชจ่้าย 

นาํใบสาํคญัส่งใชเ้งิน
ยมืขออนุมติัเป็น

ค่าใชจ่้าย 

บนัทึกบญัชี บนัทึกบญัชี 

จ่ายเงินเพ่ิม 

บนัทึกบญัชี 

ขอผกูพนังบประมาณ 
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5.4  Work Flow กระบวนการเบิกจ่ายวงเงินสดย่อย 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 
 

 

วงเงินสดยอ่ยกองทุนทัว่ไปไดรั้บอนุมติัในวงเงิน 50,000.- บาท กองทุนวิจยัอนุมติัในวงเงิน 
10,000.- บาท กองทุนสงเคราะห์อนุมติัในวงเงิน 10,000.- บาท  
การขอเบิกเงินสดยอ่ยของทุกกองทุน เบิกใชก้รณีมีความจาํเป็นเร่งด่วนโดยสาํรองจ่ายไปก่อนใน
วงเงินไม่เกิน 1,000.- บาท  

งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 

ผูข้อเบิกนาํหลกัฐานการจ่ายในวงเงินไม่เกิน 1,000 บาท จดัทาํใบเบิกค่าใชจ่้าย (กง.12) ผา่น
ผูบ้งัคบับญัชา ส่งงานการเงินเพ่ือขอเบิกเงินจากเงินสดยอ่ย 

งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐานการจ่าย แลว้ขอผกูพนังบประมาณ นาํเสนอ
ผูบ้ริหารอนุมติัการจ่ายจากวงเงินสดยอ่ย 

งานการเงิน ทุกวนัศุกร์ นาํเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงินจากวงเงินสดยอ่ยสรุปยอด จดัทาํแบบ
ใบสาํคญัจ่าย (กง.13) เพื่อขออนุมติัเบิกเงินมาชดใชว้งเงินสดยอ่ยตามจาํนวนเงินท่ีไดจ่้ายไป และ
สรุปยอดวงเงินสดยอ่ยคงเหลือในแต่ละกองทุนจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั (กง.50)  พร้อม
ส่งเอกสารหลกัฐานให้งานบญัชีบนัทึกบญัชี เพ่ือกระทบยอดเงินคงเหลือ แลว้ส่งคณะกรรมการ
ตรวจนบัเงิน ทาํการตรวจนบัเงินและจดัเก็บเขา้ตูนิ้รภยั 
หมายเหตุ    
1. หลกัฐานใชป้ระกอบการเบิกจ่ายได ้ มีใบเสร็จรับเงินจากบริษทั/ห้างร้าน, ใบรับรองแทน

ใบเสร็จเจา้หนา้ท่ีเขียน (กง.02), ใบรับรองแทนใบเสร็จท่ีผูรั้บเงินหรือผูข้ายเขียนเอง (กง.03)
พร้อมแนบสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนผูข้าย 

2. หลกัฐานใชป้ระกอบการเบิกจ่ายไม่ได ้ บิลเงินสด (ซ้ือมาเขียน), ใบเสร็จรับเงินฉบบัยอ่ 
3. เอกสารทุกฉบบัท่ีใชแ้นบใบเบิกค่าใชจ่้าย (กง.12) ให้ประทบัตรา “ตั้งเร่ืองเบิกจ่ายเงินแลว้” 

และประทบัตราวนัท่ี เพ่ือป้องกนัการนาํมาตั้งเบิกซํ้า 

ผูข้อเบิก/งาน
การเงิน 

 
15 นาที 

งานบญัชีจดัทาํสลิบจ่าย (บช.02) และบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ ระบบจะโอนไปบญัชีแยก
ประเภทอตัโนมติั 

งานบญัชี 

กาํหนดวงเงินสดยอ่ย 

อนุมติัการจ่าย 

จดัทาํใบเบิกค่าใชจ่้าย (กง.12) 
พร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

จ่ายจากเงินสดยอ่ย 

เบิกจ่ายในวงเงินไม่เกิน 1,000 บาท 

สรุปรวมยอดค่าใชจ่้ายจากวงเงินสดยอ่ย
ค่าใชจ่้าย 

บนัทึกบญัชี 

กระทบยอดเงินสดคงเหลือ 

กรรมการตรวจนบัเงิน 

เก็บเขา้ตูนิ้รภยั 

ใบสาํคญัจ่าย (กง.13) 

จดัทาํเชค็ตามจาํนวนค่าใชจ่้ายทั้งหมด 
เพ่ือเบิกเงินมาชดเชยวงเงินสดยอ่ย 

ผูกพนังบประมาณ 

กองทุนทัว่ไป 50,000 บาท 

กองทุนวิจยั 10,000 บาท 

กองทุนสงเคราะห์ 10,000 บาท 

บนัทึกบญัชี 

อนุมติัการจ่าย 

จ่ายเช็ค 
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5.5  Work Flow กระบวนการจ่ายเงินช าระหนีบ้ริษัท/ห้างร้าน 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

 
 

1 วนั 
รับเอกสารการจดัหาและการตรวจรับพร้อมใบแจง้หน้ี/ใบวางบิลจากงานพสัดุ โดยในใบวางบิล 
งานพสัดุระบุวนัท่ีเพ่ือให้บริษทั/ห้างร้านมาติดต่อขอรับเช็คในวนัพธุท่ี 1 และวนัพธุท่ี 3 ของเดือน  

งานพสัดุ 

 
 

30 นาที 

ตรวจสอบเอกสารการจดัหา/การตรวจรับมีกรรมการตรวจรับลงนามตรวจรับพสัดุครบถว้น มีราย
ละอียดและจาํนวนเงินในใบส่งของใบแจง้ถูกตอ้งตรงตามใบสัง่ซ้ือ การส่งมอบของตรงตาม
กาํหนดวนัท่ีระบุใบใบสัง่ซ้ือ พร้อมตรวจสอบการขอผกูพนังบประมาณ (ส่งงานงบประมาณเพ่ือ
ขอผกูพนังบประมาณเม่ือไดรั้บอนุมติัให้จดัหา ก่อนนาํเสนอลงนามในใบสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง) 

งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
                                       

30 นาที 

จดัทาํใบสาํคญัจ่าย (กง.13) พิจารณาเป็นงานซ้ือหรืองานจา้งหรืองานบริการ ตรวจสอบการส่งมอบ
พสัดุ หากส่งมอบพสัดุล่าชา้ กรณีงานซ้ือ ให้ปรับเป็นรายวนัในอตัราร้อยละ 0.20 ของราคาพสัดุท่ี
ยงัไม่ไดส่้งมอบ และกรณีงานจา้งหรือบริการ ให้ปรับเป็นรายวนัในอตัราร้อยละ 0.10 ของราคา
ค่าจา้งทั้งหมด  และให้หกัภาษี ณ ท่ีจ่ายในอตัราร้อยละ 3  พร้อมออกหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ 
ท่ีจ่าย (กง.45) จากนั้นจดัทาํทะเบียนการจ่ายเช็ค (กง.81) สัง่จ่ายเช็คในช่ือบริษทั/ห้างร้านตามท่ี
ระบุไวใ้นใบสัง่ซ้ือพร้อมประทบัตรา A/C PAYEE ONLY และขีดฆ่าคาํวา่ “ผูถื้อ” ออก  แลว้
นาํเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา เพ่ือเสนอผูบ้ริหารอนุมติัจ่ายและลงนามในเช็ค 

เอกสารทุกฉบบัท่ีใชแ้นบใบสาํคญัส่งใชเ้งินยมื (กง.11) ให้ประทบัตรา “ตั้งเร่ืองเบิกจ่ายเงิน
แลว้” และประทบัตราวนัท่ี เพ่ือป้องกนัการนาํมาตั้งเบิกซํ้า 
หมายเหตุ   
1.  หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ี จ่าย (กง.45) ให้จดัทาํเป็นชุด 5 ฉบบั ตน้ฉบบัสีขาวและสาํเนา

สีฟ้า มอบบริษทั สาํเนาสีเหลืองแนบเอกสารส่งงานบญัชี สาํเนาสีเขียวจดัเก็บเขา้เล่ม สาํเนาสี
ชมพไูวแ้นบแบบส่งกรมสรรพากร 

2.  การขอเบิกสมุดเช็คให้บนัทึกเคล่ือนยอดในทะเบียนคุมสมุดเช็ค (กง.80) ดว้ย 

งานการเงิน 

ใบแจง้หน้ี/ใบวางบิลจากบริษทั/ห้างร้าน 

จดัทาํใบสาํคญัจ่าย  (กง.13) 

ตรวจสอบเอกสาร 
No 

งานพสัดุ
ตรวจสอบ 

Yes 

ส่งของล่าชา้ ส่งของภายในเวลา 

หกัค่าปรับในอตัรา 0.20% หกัค่าปรับในอตัรา 0.10% 

หกัภาษื ณ ท่ีจ่ายร้อยละ 3 

จดัทาํเช็คในช่ือของบริษทัท่ีระบุในใบสัง่ซ้ือและ
ประทบัตรา AC PAYEE ONLY พร้อมฆ่าคาํวา่ “ผูถื้อ” 

ออก 

งานจา้งหรือบริการ งานซ้ือ 

ส่งของภายในเวลา ส่งของล่าชา้ 

นาํเสนอเพ่ือขออนุมติั ลงนามในเช็คและทะเบียนเช็ค 
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5.5  Work Flow กระบวนการจ่ายเงินช าระหนีบ้ริษัท/ห้างร้าน 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

                                                  
 
 

10 นาที 

บริษทั/ห้างร้านลงนามรับเงิน  ระบุเลขท่ีเช็ค และวนัท่ีรับเงินไวใ้นใบเสร็จรับเงินของตนเอง แลว้
ลงนามรับเช็คในใบสาํคญัจ่าย (กง.13) ลงนามรับเช็คในทะเบียนการจ่ายเช็ค (กง.81)  เจา้หนา้ท่ี
การเงินจึงจ่ายเช็คให้บริษทั/ห้างร้าน  และลงนามจ่ายเงินพร้อมประทบัตรา “จ่ายแลว้” หรือ 
“PAID” บริเวณจาํนวนเงินท่ีผูย้มืรับไป เพ่ือยนืยนัการจ่าย แลว้ส่งเอกสารหลกัฐานทั้งหมดให้งาน
บญัชี 

บริษทั/ห้างร้าน
และงานการเงิน 

 
 

15 นาที 
งานบญัชีบนัทึกบญัชีในโปรแกรมเจา้หน้ีและค่าใชจ่้าย เพ่ือจ่ายชาํระหน้ี และระบบจะโอนไป
บญัชีแยกประเภทอตัโนมติั 

งานบญัชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายเช็คใหบ้ริษทั/หา้งร้าน 
ในวนัพุธท่ี 1 และท่ี 3 ของเดือน 

บนัทึกบญัชี 

(ต่อ) 

 



10 

5.6  Work Flow กระบวนการจ่ายค่าตอบแทนการสอนคณาจารย์พเิศษ 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 
 

 

มีบนัทึกการแต่งตั้งคณาจารยพิ์เศษจากภายนอก และคณาจารยพิ์เศษภายใน และกาํหนดอตัราการ
จ่ายตามระเบียบสถาบนัฯ วา่ดว้ย การจ่ายค่าตอบแทนการสอน พ.ศ. 2551 สรุปดงัน้ี  
1) ค่าตอบแทนการสอน บรรยาย ชัว่โมงละ 1,000-5,000 บาท ทั้งน้ีอยูใ่นดุลยพินิจของอธิการบดี 
2) รายวิชาท่ีสอนโดยคณาจารยจ์ากต่างประเทศ ท่ีจาํเป็นตอ้งมีผูช่้วยสอน ค่าตอบแทนผูช่้วย

สอนตามสดัส่วนนกัศึกษา ตอ้งไม่เกิน 15:1 โดยนกัศึกษา 1-5 คนเหมาจ่ายรายวิชาละ 7,500 
บาท นกัศึกษา 6-10 คนเหมาจ่ายรายวิชาละ 10,000 บาท นกัศึกษา 11-15 คนเหมาจ่ายรายวิชา
ละ 12,500 บาท 

3) การสอนปฏิบติัการ (ท่ีมิใช่บุคลากรสถาบนั) กาํหนดค่าตอบแทนคณาจารยพิ์เศษผูส้อน
ปฏิบติัการ 1,500 บาทต่อ 3 ชัว่โมง และผูช่้วยสอนปฏิบติัการ 750 บาทต่อ 3 ชัว่โมง 

4) บุคลากรจากหน่วยงานอ่ืนท่ีปฏิบติังานท่ีเก่ียวกบัการเรียนการสอนให้เหมาจ่ายรายเดือนๆละ 
4,000-10,000 บาท 

ส่งส่งเสริมวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาทีต่อกรณี 

1. คณาจารยพิ์เศษภายนอก มีการจ่ายเป็น 2 ลกัษณะคือ  
1.1 จาํเป็นเร่งด่วนส่วนส่งเสริมวิชาการสาํรองจ่ายไปก่อน โดยขอให้งานการเงินจดัทาํหนงัสือ

รับรองการหกั ภาษี ณ ท่ี จ่าย (กง.45) ให้ก่อน หากเป็นการจ่ายให้คณาจารยค์ร้ังแรกให้ส่ง
สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนเพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลในการออกหนงัสือรับรองการหกัภาษี 
จากนั้นผูเ้บิกจดัทาํใบเบิกค่าใชจ่้าย (กง.12) แนบทาํใบสาํคญัรับเงิน (กง.03) พร้อมสาํเนา
บตัรประจาํตวัประชาชนยนืยนัการมีตวัตน และบนัทึกการแต่งตั้งคณาจารยพิ์เศษจาก
ภายนอกพร้อมใบลงเวลาสอน เสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา นาํส่งงานการเงินเพ่ือตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน เม่ือถูกตอ้งส่งขอผกูพนังบประมาณ  แลว้นาํเสนอผูบ้ริหารเพ่ืออนุมติัการ
จ่าย  และดาํเนินการจ่ายเงินเป็นเช็คคืนผูส้าํรองจ่ายไปก่อน 

1.2 จดัทาํสญัญาการยมืเงินทดรอง (กง.10) ผูเ้บิกจดัทาํสญัญาการยมืเงิน (กง.10) ในจาํนวนเงิน
ท่ีหกัภาษีแลว้ หากเป็นการจ่ายให้คณาจารยค์ร้ังแรกให้ส่งสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
แนบบนัทึกการแต่งตั้งคณาจารยพิ์เศษจากภายนอก เสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา นาํส่งงาน
การเงินเพื่อตรวจสอบหน้ีคงคา้งและเอกสารหลกัฐาน พร้อมออกหนงัสือรับรองการหกั 
ภาษี ณ ท่ี จ่าย (กง.45) เพื่อผูย้มืเงินนาํไปมอบคณาจารยพิ์เศษภายนอก  แลว้นาํเสนอ
ผูบ้ริหารเพ่ืออนุมติัการจ่าย  และดาํเนินการจ่ายเงินเป็นเช็ค ตาม Flow 5.2 การจ่ายเงินยมืทด

งานการเงิน 

คณาจารยพิ์เศษภายนอก 

ขอยืมเงิน กรณีสาํรองจ่ายไปก่อน โอนเขา้บญัชีคณาจารย ์

รับใบเบิกค่าใชจ่้าย (กง.12) 
พร้อมบนัทึกแต่งตั้ง 

ใบสาํคญัรับเงิน หลกัฐาน
การลงเวลา และสาํเนาบตัร

ประชาชน 

คณาจารยพิ์เศษภายใน (CRI) 

บนัทึกแต่งตั้งคณาจารยพิ์เศษ 

สญัญาการยืมเงิน (กง.10)
พร้อมบนัทึกแต่งตั้ง 

ดาํเนินการตาม Flow 
5.2 การจ่ายเงินยืมทด

รองจ่าย 

คร้ัง

ส่งสาํเนาบตัร
ประจาํตวั
ประชาชน 

Yes 

No 

ออกหนงัสือ
รับรองการหกั
ภาษี ณ ท่ีจ่าย 

คร้ัง

ส่งสาํเนาบตัร
ประจาํตวั
ประชาชน 

Yes 

No 

ส่งสาํเนา
บตัร

ประจาํตวั
ประชาชน
และหนา้
สมุดบญัชี
ธนาคาร 

Yes No 

คร้ัง
Yes 

No 

ขอหนงัสือรับรองหกัภาษี 

จดัทาํหนงัสือรับรอง
ให้ผูย้ืมเงินเพ่ือมอบ

คณาจารย ์

รับบนัทึกแต่งตั้ง ใบสาํคญัรับเงิน 
หลกัฐานการลงเวลา และสาํเนา
บตัรประชาชนทาํการ เพ่ือตั้งเบิก

ตามแบบใบสาํคญัจ่าย (กง.13) 

ตรวจสอบเอกสารและ
ขอผกูพนังบประมาณ 

A
 B

 

C D 
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5.6  Work Flow กระบวนการจ่ายค่าตอบแทนการสอนคณาจารย์พเิศษ 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 
    
 
 
 
 
 
                                             

รองจ่าย  จากนั้นให้รวบรวมเอกสารส่งใชเ้งินยมื ตาม Flow 5.3  
2. คณาจารยพิ์เศษภายในจาก CRI  ดาํเนินการโอนเงินเขา้บญัชีคณาจารย ์ ส่วนส่งเสริมวิชาการส่ง

บนัทึกการแต่งตั้งคณาจารยพิ์เศษจากภายนอกพร้อมใบลงเวลาสอน สาํเนาบตัรประจาํตวั
ประชาชน หากเป็นการจ่ายให้คณาจารยค์ร้ังแรกให้ส่งสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนและหนา้
สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารการเงิน และ เสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา นาํส่งงานการเงินทาํการ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานให้ครบถว้นถูกตอ้งแลว้จดัทาํใบสาํคญัจ่าย (กง.13) พร้อมขอผกูพนั
งบประมาณ และจดัทาํหนงัสือรับรองภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย (กง.45)   แลว้นาํเสนอผูบ้ริหาร
เพ่ืออนุมติัการจ่าย  และดาํเนินการจ่ายเงินโดยโอนเงินเขา้บญัชีคณาจารยแ์ต่ละท่าน 

ข้อควรระวงั  
1. ลายมือช่ือของผูรั้บเงินในใบสาํคญัรับเงิน และในใบลงเวลาสอน จะตอ้งเหมือนกนักบัลายมือ

ช่ือในบตัรประจาํตวัประชาชน (ใชย้นืยนัการมีตวัตน) 
2. เอกสารทุกฉบบัท่ีใชแ้นบใบเบิกค่าใชจ่้าย (กง.12) ให้ประทบัตรา “ตั้งเร่ืองเบิกจ่ายเงินแลว้” 

และประทบัตราวนัท่ี เพ่ือป้องกนัการนาํมาตั้งเบิกซํ้า 

 
 15 นาที 

  นาํหลกัฐานการจ่ายจดัทาํสลิบจ่าย (บช.02)   นาํหลกัฐานการส่งใชเ้งินยมืจดัทาํใบโอน 
(บช.03)  บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ให้ทนัปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอนไปบญัชี
แยกประเภทอตัโนมติั 

งานบญัชี 

ตรวจสอบเอกสารและ
ขอผกูพนังบประมาณ 

ขออนุมติัการจ่าย 

จ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค 

ขออนุมติัการจ่าย 

จ่ายเชค็นาํเขา้บญัชีคณาจารย ์

รวมรวมหลกัฐานจดัทาํใบ
ส่งใชเ้งินยืมตาม Flow 5.3 

บนัทึกบญัชีจ่าย  บนัทึกบญัชีเพื่อส่งใชเ้งินยืม  

Yes No 

จดัทาํหนงัสือรับรองให้ผูย้ืมเงิน
เพ่ือมอบคณาจารย ์

(ต่อ) 

A
 

B
 

C D 
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5.7  Work Flow กระบวนการจ่ายค่าเบีย้ประชุมกรรมการ 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

 

ประกาศหรือคาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ เบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุมเป็นไปตามระเบียบสถาบนั
บณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ วา่ดว้ย การจ่ายค่าเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ.2549 โดยมีหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 

คณะกรรมการ นายกสภา/ประธาน กรรมการ เลขานุการ 
สภาสถาบนัฯ 5,000 บาท 3,000 บาท 3,000 บาท 
สภาสถาบนัแต่งตั้ง 3,000 บาท 2,000 บาท 2,000 บาท 
อธิการบดีแต่งตั้ง 2,000 บาท 1,500 บาท 1,500 บาท 
- กรรมการในคณะกรรมการคณะหน่ึง ให้ไดรั้บเบ้ียประชุมเพียงคร้ังเดียวในวนัหน่ึง 
- คณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยอธิการบดี กรรมการท่ีเป็นบุคลากรภายใน ไม่มีสิทธ์ิรับค่าเบ้ีย

ประชุม 

ส่วนบริหารงาน
ทัว่ไป 

 
  

ประมาณการจาํนวนเงินค่าเบ้ียประชุม ตามยอดท่ีไดห้กัภาษีเงินได ้ณ ท่ีจ่าย ในอตัราร้อยละ 10  
แลว้ พร้อมประมาณการค่าอาหารรับรอง แลว้จดัทาํสญัญาการยมืเงินทดรอง (กง.10) 

เลขานุการหรือ
ผูช่้วยเลขานุการใน

คณะกรรมการ 

 
 

 รับสญัญาการยมืเงินทดรอง ดาํเนินการตามกระบวนการจ่ายเงินยมืทดรองจ่าย (Flow ท่ี 5.2) งานการเงิน 

 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารประกอบดว้ย ใบลงช่ือเขา้ร่วมประชุม ใบสาํคญัรับเงินค่าเบ้ียประชุม (กง.14) และ
หลกัฐานการจ่ายเงินค่าอาหารรับรองการประชุม แลว้จดัทาํแบบใบส่งใชเ้งินยมื (กง.11) 
ดาํเนินการตามกระบวนการส่งใชเ้งินยืมทดรองจ่าย (Flow ท่ี 5.3)  

เลขานุการหรือ
ผูช่้วยเลขานุการใน

คณะกรรมการ 

 
  

  นาํหลกัฐานการจ่ายเงินยมืจดัทาํสลิบจ่าย (บช.02)   นาํหลกัฐานการส่งใชเ้งินยมืจดัทาํใบ
โอน (บช.03)  บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ให้ทนัปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอนไปบญัชี
แยกประเภทอตัโนมติั 

งานบญัชี 

คณะกรรมการ
สภาสถาบนั 

ประกาศหรือคาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการท่ี
สภาสถาบนัแต่งตั้ง 

คณะกรรมการท่ี
อธิการบดีแต่งตั้ง 

เบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุมเป็นไปตามระเบียบสถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
วา่ดว้ย การจ่ายค่าเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ.2549 

จดัทาํสญัญาการยืมเงินทดรอง (กง.10) 
เพื่อยืมเงินค่าเบ้ียประชุมหลงัหกัภาษีเงินได ้ณ ท่ีจ่ายและค่าอาหารรับรองการประชุม 

ดาํเนินการตาม Flow ท่ี 5.2 

จดัประชุมและจดัทาํใบลงช่ือเขา้ร่วมประชุม
ใบสาํคญัรับเงินค่าเบ้ียประชุม (กง.14) 

รวบรวมเอกสารเพื่อส่งใชเ้งินยืม พร้อมจดัทาํใบสาํคญั
ส่งใชเ้งินยืม (กง.11) ดาํเนินการตาม Flow ท่ี 5.3 

บนัทึกบญัชีจ่ายเงินยืม  บนัทึกบญัชีเพื่อส่งใชเ้งินยืม  
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5.8  Work Flow กระบวนการจ่ายเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายจากการปฏิบัตินอกเวลาท าการ 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 
 

 
เขียนเหตุผลความจาํเป็นเพื่อขออนุมติั ตวับุคคล วนัเวลา และผูค้วบคุม การขออยูป่ฏิบติังานนอก
เวลาทาํการผ่านผูบ้งัคบับญัชา นาํเสนอผูบ้ริหารพิจารณาอนุมติั  

ผูอ้ยูป่ฏิบติังาน
นอกเวลาทาํการ 

 
 

 

อยูป่ฏิบติังานตามวนัเวลาท่ีไดรั้บอนุมติั โดยให้สแกนลายน้ิวมือหลงัปฏิบติังานแลว้เสร็จในแต่ละ
วนั เพ่ือเป็นหลกัฐานในการคาํนวณเงินค่าตอบแทน (เหมาจ่ายเป็นค่าอาหารและค่าพาหนะ)  หาก
ไม่ไดส้แกนและมีเหตุผลท่ีสมควร ใหผู้ค้วบคุมงานยนืยนัรับรองการทาํงานในวนันั้น โดย
ผูป้ฏิบติังานจะตอ้งลงช่ือพร้อมวนัเวลาในแบบลงเวลาปฏิบติังานนอกเวลาทาํการ (กง.19) ตาม
ความเป็นจริง 

ผูอ้ยูป่ฏิบติังาน
นอกเวลาทาํการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 

ประสานงานบุคคลพิมพข์อ้มูลการสแกนลายน้ิวมือ พร้อมบนัทึกอนุมติัให้อยูป่ฏิบติังานนอกเวลา 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง จดัทาํใบสรุปการจ่ายเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายในการอยูป่ฏิบติังานนอก
เวลาทาํการ (กง.20) โดยมีหลกัเกณฑก์ารจ่าย (ตามติท่ีประชุมประสานบริหารคร้ังท่ี 53/4 เม่ือวนัท่ี 
22 ตค.53) ดงัน้ี 
1) อตัราจ่ายวนัทาํการปกติหรือวนัหยดุ ก่อนเวลา 09.00 และหลงัเวลา 17.00 น. จ่ายชัว่โมงละ 

50 บาท  
2) อตัราจ่ายในวนัหยดุ ตั้งแต่เวลา  09.00-17.00 น. เหมาจ่ายวนัละ 300.- บาท 
นาํยอดเงินขอผกูพนังบประมาณ จดัทาํใบสาํคญัจ่าย (กง.13) นาํเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา แลว้
นาํเสนอผูบ้ริหารเพ่ืออนุมติัการจ่าย  และดาํเนินการจ่ายเงินสดให้กบัผูอ้ยูป่ฏิบติังาน 
การจ่ายเงิน  

- หากวงเงินในภาพรวมไม่เกิน 1,000 บาท ให้จ่ายจากวงเงินสดยอ่ย โดยดาํเนินการตาม 
Flow  การเบิกจ่ายเงินสดยอ่ย 

- หากวงเงินในภาพรวมเกิน 1,000 บาท ให้สัง่จ่ายเช็คเพ่ือโอนเงินเขา้บญัชีเจา้หนา้ท่ีแต่
ละคน แลว้จดัส่งเอกสารให้งานบญัชี 

งานการเงิน 

หลกัฐานการอยูป่ฏิบติังานนอกเวลาทาํการ 
(ขอ้มูลการสแกนน้ิวมือ) 

เกณฑก์ารจ่ายค่าตอบแทน 
(เหมาจ่ายเป็นค่าอาหารและค่าพาหนะ) 

บนัทึกขออนุมติัตวับุคคล วนัเวลา พร้อมเหตุผลความจาํเป็น 

ผูบ้ริหาร
ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตัิ 

ก่อนเวลา 9.00 และหลงัเวลา 17.00 น. ในวนัหยดุตั้งแต่เวลา 9.00-17.00 น. 

จ่าย ชม.ละ 50.- บาท เหมาจ่ายวนัละ 300.- 
บาท 

ผูกพนังบประมาณ 

 

ใบสรุปการจ่ายเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายในการอยูป่ฏิบติังานนอกเวลา (กง.20) 
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5.8  Work Flow กระบวนการจ่ายเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายจากการปฏิบัตินอกเวลาท าการ 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

15 นาที 
จดัทาํสลิบจ่าย (บช.02) บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ให้ทนัปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอน
ไปบญัชีแยกประเภทอตัโนมติั 

งานบญัชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบสาํคญัจ่าย (กง.13) พร้อมหลกัฐาน 

อนุมติัการจ่าย 

จ่ายจากวงเงินสดยอ่ย 

 

บนัทึกบญัชี 

(ต่อ) 

วงเงิน
>1,000 <1,000 จ่ายเช็คเพื่อโอนเขา้

บญัชีแต่ละคน 

ดาํเนินการตาม Flow 5.4 
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5.9  Work Flow กระบวนการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ภายในประเทศ 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 

 
ผูป้ฏิบติังานจดัทาํบนัทึกให้เหตุผลความจาํเป็น ตวับุคคล วนัเวลา ประมาณการค่าใชจ่้ายในการ
เดินทางไปปฏิบติังานนอกสถานท่ีทาํการ นาํเสนอผ่านผูบ้งัคบับญัชา เพ่ือเสนอผูบ้ริหารพิจารณา
อนุมติั  

ผูเ้ดินทางไป
ปฏิบติังานนอก

สถานท่ี 

 
 
 
 

 

การยมืเงินเพ่ือใชจ่้ายในการเดินทาง ให้ยมืเงินตามท่ีจาํเป็น ค่าใชจ่้ายส่วนใดสามารถวางบิลตั้งเบิก
ได ้เช่น ค่าตัว๋เคร่ืองบิน หรือค่าสถานท่ีท่ีตอ้งเช่าใชใ้นการทาํงาน ให้ตั้งเบิกโดยให้ดาํเนินการตาม 
Flow ท่ี 5.5 การจ่ายเงินชาํระหน้ี สาํหรับค่าเบ้ียเล้ียงท่ีพกัในการเดินทางให้จดัทาํสญัญาการยมืเงิน
ทดรอง (กง.10) ผา่นผูบ้งัคบับญัชา ตามหลกัฐานท่ีไดรั้บอนุมติั ดาํเนินการตาม Flow ท่ี 5.2 การ
จ่ายเงินยมืทดรองจ่าย 

ผูเ้ดินทางไป
ปฏิบติังานนอก

สถานท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 

กลบัจากการปฏิบติัหนา้ท่ี ให้จดัทาํรายงานการเดินทางไปปฏิบติังาน (กง.16) สรุปผลการเดินทาง
ไปปฏิบติังาน และสรุปยอดค่าใชจ่้ายในการเดินทางภายในประเทศ ประกอบดว้ย ค่าพาหนะ ค่า
เช่าท่ีพกั ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าใชจ่้ายอ่ืน ให้เป็นไปตามขอ้บงัคบัสถาบนั วา่ดว้ย ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง
ไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี พ.ศ.2550 หมวด 2 โดยมีหลกัเกณฑก์ารเบิกสรุป ดงัน้ี 

ตาํแหน่ง ค่าพาหนะ  ค่าเช่าท่ีพกั ค่าเบ้ียเล้ียง 

อธิการบดี 

เคร่ืองบิน ชั้นหน่ึง 

ตามจ่ายจริง วนัละ 500  
รถไฟ/รถโดยสาร จ่ายจริง 
Taxi จ่ายจริง 
รถส่วนตวั กม.ละ 4 บาท 

รองอธิการบดี/ 
ศาสตราจารย/์

รองศาสตราจารย ์

เคร่ืองบิน ชั้นธุรกิจ 
เหมาจ่ายวนัละ 1,600 หรือ
จ่ายจริงไม่เกินวนัละ 2,500 

ตอ้งมีหลกัฐานประกอบ 
วนัละ 400  

รถไฟ/รถโดยสาร จ่ายจริง 
Taxi(เขตปริมณฑล) จ่ายจริงไม่เกิน 300 

รถส่วนตวั กม.ละ 4 บาท 

ผช./อาจารย/์ 
หวัหนา้ส่วน/ 
ผูป้ฏิบติังาน 

เคร่ืองบิน ชั้นประหยดั 
เหมาจ่ายวนัละ 1,000 หรือ
จ่ายจริงไม่เกินวนัละ 1,600 

ตอ้งมีหลกัฐานประกอบ 
วนัละ 300 

รถไฟ/รถโดยสาร จ่ายจริง 
Taxi(เขตปริมณฑล) จ่ายจริงไม่เกิน 300 

รถส่วนตวั กม.ละ 4 บาท 

ผูเ้ดินทางไป
ปฏิบติังาน และ

งานการเงิน 

ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพกั 

บนัทึกขออนุมติัตวับุคคล วนัเวลา พร้อมเหตุผลความจาํเป็น 

ผูบ้ริหาร
ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตัิ 

กลบัจากการปฏิบติัหนา้ท่ี 
จดัทาํรายงานการเดินทางไป

ปฏิบติังาน (กง.16)  

ดาํเนินการตาม Flow ท่ี 5.3 
การส่งใชเ้งินยมื 

ค่าใชจ่้ายท่ีสามารถนาํมาวางบิลหรือโอนไปชาํระ 

 

ดาํเนินการเบิกจ่ายตาม Flow ท่ี 5.5 การ
จ่ายเงินชาํระหน้ี 

ดาํเนินการตาม Flow ท่ี 5.2 
การจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย (กง.10) 

 

ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบั
สถาบนั วา่ดว้ย ค่าใชจ่้ายใน
การเดินทางไปปฏิบติังาน

นอกสถานท่ี พ.ศ.2550 
หมวด 2 



16 

5.9  Work Flow กระบวนการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ภายในประเทศ 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

1. ค่าพาหนะ ให้คาํนวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง 
2. ค่าเช่าท่ีพกั ในกรณีเดินทางไปปฏิบติังานในทอ้งท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือแหล่งทอ้งเท่ียว อาจ

อนุมติัให้เบิกค่าเช่าท่ีพกัสูงกวา่อตัราท่ีกาํหนดเพ่ิมข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 25 
3. ค่าเบ้ียเล้ียง หากมีการจดัอาหารให้ ให้เบิกจ่ายตามอตัรา ดงัน้ี 

1.1  จดัอาหารให้ 1 ม้ือ    เบิกค่าเบ้ียเล้ียงไดร้้อยละ 75 ของอตัราท่ีกาํหนด 
1.2  จดัอาหารให้ 2 ม้ือ    เบิกค่าเบ้ียเล้ียงไดร้้อยละ 50 ของอตัราท่ีกาํหนด 
1.3  จดัอาหารให้ 3 ม้ือ    เบิกค่าเบ้ียเล้ียงไดร้้อยละ 25 ของอตัราท่ีกาํหนด 

4. ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองจากการเดินทางไปปฏิบติังาน ให้เบิกตามความจาํเป็นตามท่ี
จ่ายจริง โดยตอ้งมีใบสาํคญัแสดง 

5. การนบัเวลาเดินทางให้นบัตั้งแต่ออกจากสถานท่ีอยูจ่นกลบัถึงสถานท่ีอยู ่โดยให้นบัยีสิ่บส่ี
ชัว่โมงเป็นหน่ึงวนั เศษของวนัเกินสิบสองชัว่โมงให้นบัเป็น 1 วนั 

6. บุคคลภายนอกท่ีสถาบนัมีความจาํเป็นให้เดินทางไปปฏิบติังาน ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากอธิการบดี
ก่อน อตัราค่าใชจ่้ายในการเดินทางให้เทียบเคียงอตัราตามขอ้บงัคบัน้ี 

7. การเดินทางไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี ถา้หยดุ ณ ท่ีใดโดยไม่มีความจาํเป็นแก่งาน จะเบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางสาํหรับวนัท่ีหยดุอยูโ่ดยไม่จาํเป็นไม่ได ้
      กรณีจาํเป็นตอ้งหยดุพกัเพราะเจบ็ป่วย โดยมีใบรับรองแพทยห์รือมีเหตุสุดวิสยัอ่ืน ให้เบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางสาํหรับวนัหยดุได ้เม่ือไดรั้บความเห็นชอบจากอธิการบดี 

 
 

15 นาที 
จดัทาํสลิบจ่าย (บช.02) บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ให้ทนัปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอน
ไปบญัชีแยกประเภทอตัโนมติั 

งานบญัชี 

 

บนัทึกบญัชี 

(ต่อ) 
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5.10   Work Flow กระบวนการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศช่ัวคราว 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 

 
ผูป้ฏิบติังานจดัทาํบนัทึกให้เหตุผลความจาํเป็น ตวับุคคล วนัเวลา ประมาณการค่าใชจ่้ายในการ
เดินทางไปปฏิบติังาน ณ ต่างประเทศชัว่คราว นาํเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา เพ่ือเสนอผูบ้ริหาร
พิจารณาอนุมติั 

ผูเ้ดินทางไป
ปฏิบติังานนอก

สถานท่ี 

 
 
 
 

 

การยมืเงินเพ่ือใชจ่้ายในการเดินทาง ให้ยมืเงินตามท่ีจาํเป็น ค่าใชจ่้ายส่วนใดสามารถวางบิลตั้งเบิก
ได ้เช่น ค่าตัว๋เคร่ืองบิน ให้ตั้งเบิกโดยให้ดาํเนินการตาม Flow ท่ี 5.5 การจ่ายเงินชาํระหน้ี สาํหรับ
ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพกั ให้จดัทาํสญัญาการยมืเงินทดรอง (กง.10) ผา่นผูบ้งัคบับญัชา ตามหลกัฐานท่ี
ไดรั้บอนุมติั ดาํเนินการตาม Flow ท่ี 5.2 การจ่ายเงินยมืทดรองจ่าย 

ผูเ้ดินทางไป
ปฏิบติังานนอก

สถานท่ี 

 
 

 

  

30 นาที 

กลบัจากการปฏิบติัหนา้ท่ีในต่างประเทศชัว่คราว ให้จดัทาํรายงานการเดินทางไปปฏิบติังาน (กง.
16) สรุปผลการเดินทางไปปฏิบติังาน และสรุปยอดค่าใชจ่้ายในการเดินทาง ประกอบดว้ย ค่า
พาหนะ ค่าเช่าท่ีพกั ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าใชจ่้ายอ่ืน ให้เป็นไปตามขอ้บงัคบัสถาบนั วา่ดว้ย ค่าใชจ่้ายใน
การเดินทางไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี พ.ศ.2550 หมวด 3 โดยมีค่าใชจ่้ายในการเดินทางท่ีเบิกได ้
คือ ค่าพาหนะ ค่าท่ีพกั ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเคร่ืองแต่งกาย ค่ารับรอง และค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็น 
หลกัเกณฑก์ารเบิกสรุป ดงัน้ี 
1. ค่าพาหนะ  โดยสารเคร่ืองบิน-อธิการบดี เบิกไดใ้นชั้นหน่ึง, รองอธิการบดี ศาสตราจารย ์รอง

ศาสตราจารย ์เบิกไดใ้นชั้นธุรกิจ, ผูช่้วยศาสตราจารย ์อาจารย ์หวัหนา้ส่วน ผูป้ฏิบติังาน เบิก
ไดใ้นชั้นประหยดั 

 
 
 
 
 
 

ผูเ้ดินทางไป
ปฏิบติังาน และ

งานการเงิน 

บนัทึกขออนุมติัตวับุคคล วนัเวลา พร้อมเหตุผลความจาํเป็น 

ผูบ้ริหาร
ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตัิ 

 

ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพกั ค่าใชจ่้ายท่ีสามารถนาํมาวางบิลหรือโอนไปชาํระ 

ดาํเนินการเบิกจ่ายตาม Flow ท่ี 5.5 การ
จ่ายเงินชาํระหน้ี 

ดาํเนินการตาม Flow ท่ี 5.2 
การจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย (กง.10) 

 

ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบั
สถาบนั วา่ดว้ย ค่าใชจ่้ายใน
การเดินทางไปปฏิบติังาน

นอกสถานท่ี พ.ศ.2550 
หมวด 3 

กลบัจากการปฏิบติัหนา้ท่ี 
จดัทาํรายงานการเดินทางไป

ปฏิบติังาน (กง.16)  

ดาํเนินการตาม Flow ท่ี 5.3 
การส่งใชเ้งินยมื 
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5.10   Work Flow กระบวนการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศช่ัวคราว 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

2.  ค่าเช่าท่ีพกัและเบ้ียเล้ียง  ให้เบิกจ่าย ดงัน้ี 

ตาํแหน่ง 
ค่าท่ีพกั 

กลุ่มประเทศ ก 
ค่าท่ีพกั 

กลุ่มประเทศ ข 
ค่าท่ีพกั 

กลุ่มประเทศ ค 
ค่าเบ้ียเล้ียง 

อธิการบดี จ่ายจริงไม่เกิน 
13,000โดยมี

หลกัฐานประกอบ 

จ่ายจริงไม่เกิน 
9,000 โดยตอ้งมี

หลกัฐานประกอบ 

จ่ายจริงไม่เกิน 
6,000 โดยตอ้งมี

หลกัฐานประกอบ 

เหมาจ่ายวนัละ 
4,100 

รองอธิการบดี/ 
ศ./ รศ. 

 จ่ายจริงไม่เกิน 
10,000โดยมี
หลกัฐานประกอบ 

จ่ายจริงไม่เกิน 
7,000 โดยตอ้งมี

หลกัฐานประกอบ 

จ่ายจริงไม่เกิน 
4,500 โดยตอ้งมี

หลกัฐานประกอบ 

เหมาจ่ายวนัละ 
3,100 

ผช./อาจารย/์ 
หวัหนา้ส่วน/ 
ผูป้ฏิบติังาน 

 จ่ายจริงไม่เกิน 
7,500โดยมี
หลกัฐานประกอบ 

จ่ายจริงไม่เกิน 
5,000 โดยตอ้งมี

หลกัฐานประกอบ 

จ่ายจริงไม่เกิน 
3,100 โดยตอ้งมี

หลกัฐานประกอบ 

เหมาจ่ายวนัละ 
2,100 

3.  ค่าเบ้ียเล้ียง หากมีการจดัอาหารให้ ให้เบิกจ่ายตามอตัรา ดงัน้ี 
3.1  จดัอาหารให้ 1 ม้ือ    เบิกค่าเบ้ียเล้ียงไดร้้อยละ 75 ของอตัราท่ีกาํหนด 
3.2  จดัอาหารให้ 2 ม้ือ    เบิกค่าเบ้ียเล้ียงไดร้้อยละ 50 ของอตัราท่ีกาํหนด 
3.3 จดัอาหารให้ 3 ม้ือ    เบิกค่าเบ้ียเล้ียงไดร้้อยละ 25 ของอตัราท่ีกาํหนด 

4.การนบัเวลาเดินทางไปปฏิบติังาน ณ ต่างประเทศเพ่ือคาํนวณค่าใชจ่้ายในการเดินทาง ให้
นบัตั้งแต่เคร่ืองบินออกจนถึงเวลาเคร่ืองบินถึงกรุงเทพหรือสนามบินนานาชาติ โดยให้เพ่ิมเวลา
เดินทางไปกลบัท่ีพกัเหมารวม 2 ชัว่โมง 

5. ผูเ้ดินทางไปปฏิบติังาน ณ ต่างประเทศ  มีสิทธิเบิกค่าเคร่ืองแต่งกาย (ผูท่ี้เคยเบิกการเดินทางคร้ัง
ใหม่ตอ้งห่างจากคร้ังสุดทา้ยเกิน 2 ปีนบัแต่วนัท่ีเดินทางออกจากประเทศ) 

6. ค่ารับรอง ให้กระทาํไดเ้ฉพาะไปปฏิบติังานในฐานะผูแ้ทนสถาบนั หากเดินทางเป็นคณะให้
หวัหนา้คณะเป็นผูเ้บิกค่ารับรอง ให้เบิกไดต้ามหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 

 
 
 

 

(ต่อ) 

 



19 

5.10   Work Flow กระบวนการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศช่ัวคราว 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

ตาํแหน่ง ค่าเคร่ืองแต่งกาย (เหมาจ่าย) ค่ารับรอง 

อธิการบดี 10,000 บาท/คร้ัง 
เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง มีหลกัฐานประกอบเ ดงัน้ี

เดินทางไม่เกิน 15 วนั เบิกไดไ้ม่เกิน 70,000.- บาท 
เดินทางเกิน 15 วนั เบิกไดไ้ม่เกิน 100,000.- บาท 

รองอธิการบดี/ ศ./ รศ. 9,000 บาท/คร้ัง 
เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง มีหลกัฐานประกอบเ ดงัน้ี

เดินทางไม่เกิน 15 วนั เบิกไดไ้ม่เกิน 50,000.- บาท 
เดินทางเกิน 15 วนั เบิกไดไ้ม่เกิน 70,000.- บาท 

ผช./อาจารย/์ หวัหนา้
ส่วน/ ผูป้ฏิบติังาน 

7,500 บาท/คร้ัง - 

7.บุคคลภายนอกท่ีสถาบนัมีความจาํเป็นให้เดินทางไปปฏิบติังาน ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากอธิการบดี
ก่อน อตัราค่าใชจ่้ายในการเดินทางให้เทียบเคียงอตัราตามขอ้บงัคบัน้ี 

4 การเดินทางไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี ถา้หยดุ ณ ท่ีใดโดยไม่มีความจาํเป็นแก่งาน จะเบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางสาํหรับวนัท่ีหยดุอยูโ่ดยไม่จาํเป็นไม่ได ้

5 กรณีจาํเป็นตอ้งหยดุพกัเพราะเจบ็ป่วย โดยมีใบรับรองแพทยห์รือมีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ให้เบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางสาํหรับวนัหยดุได ้เม่ือไดรั้บความเห็นชอบจากอธิการบดี 

10.การเบิกกรณีนอกเหนือจากท่ีกาํหนด หรือกรณีท่ีมีปัญหาในการเบิกจ่าย ให้อธิการบดีเป็นผู ้
วินิจฉยัช้ีขาด 

 
 

15 นาที 
จดัทาํสลิบจ่าย (บช.02) บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ให้ทนัปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอน
ไปบญัชีแยกประเภทอตัโนมติั 

งานบญัชี บนัทึกบญัชี 

(ต่อ) 
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 รหสัเอกสาร : QP-AC-01 
ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือขั้นตอนการดาํเนินงาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : การจดัการทางการเงิน 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1  การรับเงิน 

1) ผูเ้ก่ียวขอ้งนาํส่งใบ Pay in หรือนาํเงินสด หรือเช็คส่งงานการเงิน 
2) งานการเงินตรวจสอบใบ Pay in หรือตรวจนบัเงินสด หรือตรวจสอบรายละเอียดในเช็ค 
3) หลกัฐานและจาํนวนเงินถูกตอ้ง ดาํเนินการออกใบเสร็จรับเงิน (กง.01) ตน้ฉบบัมอบผูน้าํส่งเงิน สาํเนาฉบบัสีชมพู 

ส่งงานบญัชี สาํเนาสีเหลืองรวมเขา้แฟ้มเรียงลาํดบัเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ การเบิกใชใ้บเสร็จรับเงินใหบ้นัทึกการเบิกใชใ้นทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน (กง.82) 

4) กรณีเป็นเงินสดหรือเช็คใหน้าํเขา้ฝากธนาคาร หากนาํเขา้ฝากไม่ทนั ส้ินวนัจดัส่งกรรมการตรวจนบัเงิน ทาํการ
ตรวจนบัเงินเปรียบเทียบกบัยอดเงินสดคงเหลือตามบญัชี และจดัทาํรายงานการตรวจนบัเงิน (กง.50) ถูกตอ้ง
ตรงกนัจดัเก็บในตูนิ้รภยั (ดว้ยปริมาณงานไม่มากนกั อนุโลมใหท้าํการตรวจนบัเงินสัปดาห์ละ 1 คร้ัง โดยกาํหนด
เป็นทุกวนัศุกร์ และวนัส้ินเดือน) 

5) นาํหลกัฐานการรับเงินคือสาํเนาใบเสร็จรับเงิน (กง.01) และใบ Pay in  จดัส่งงานบญัชี 
6) งานบญัชีจดัทาํสลิบรับ (บช.01) พร้อมแนบสาํเนาใบเสร็จรับเงิน  และบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ใหท้นั

ปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอนไปบญัชีแยกประเภทอตัโนมติั จากนั้นพิมพบ์ญัชีแยกประเภทเงินสดส่งกรรมการ
ตรวจนบัเงินเพื่อกระทบยอดเงินสดคงเหลือ และจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั (กง.50) 
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 รหสัเอกสาร : QP-AC-01 
ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือขั้นตอนการดาํเนินงาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : การจดัการทางการเงิน 
6.2 กระบวนการยืมเงินทดรองจ่าย 

1) ผูรั้บผดิชอบงาน จดัทาํบนัทึกเพื่ออนุมติัการดาํเนินงาน หรืออนุมติัตวับุคคล วนัเวลา เพื่อไปปฏิบติังาน พร้อม
ประมาณการค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งใชใ้นการดาํเนินงาน 

2) ผูย้มืเงินจดัทาํสัญญาการยมืเงินทดรอง (กง.10) ผา่นผูบ้งัคบับญัชา พร้อมแนบบนัทึกท่ีไดรั้บอนุมติัให้ดาํเนินการ 
การยมืเงินใหย้มืเงินตามความจาํเป็น ค่าใชจ่้ายส่วนใดสามารถวางบิลตั้งเบิกได ้ใหป้ระสานเพื่อขอตั้งเบิกโดยไม่
ตอ้งยมืเงินทดรองทั้งยอด 

3) ตรวจสอบหลกัฐานการอนุมติั และสัญญาการยมืเงิน (กง.10) พร้อมตรวจสอบยอดเงินยมืคงคา้งโดยผูย้มืจะตอ้งไม่
มีเงินยมืคงคา้ง 

4)  จดัทาํทะเบียนการจ่ายเช็ค (กง.81) และเช็คสั่งจ่ายช่ือผูย้มื นาํเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั้น เพื่ออนุมติัการยมื
เงินและลงนามในเช็ค หากมีความจาํเป็นขอรับเป็นเงินสดใหผู้ย้มืระบุเหตุผลความจาํเป็น จากนั้นเอกสารทุกฉบบั
ท่ีใชแ้นบสัญญาเงินยมื ใหป้ระทบัตรา “ตั้งเร่ืองเบิกจ่ายเงินแลว้” และประทบัตราวนัท่ี เพื่อป้องกนัการนาํมาตั้ง
เบิกซํ้ า 
หมายเหตุ การขอเบิกสมุดเช็คใหบ้นัทึกเคล่ือนยอดในทะเบียนคุมสมุดเช็ค (กง.80) ดว้ย 

5) ผูย้มืลงนามรับเงินยมืท่ีงานการเงิน โดยตอ้งเขียนจาํนวนเงินท่ีไดรั้บทั้งตวัเลขและตวัอกัษรพร้อมใหขี้ดเส้นปิด
หวัทา้ยของจาํนวนเงิน และงานการเงินลงนามจ่ายเงินพร้อมประทบัตรา “จ่ายแลว้” หรือ “PAID” บริเวณจาํนวน
เงินท่ีผูย้มืรับไป เพื่อยนืยนัการจ่าย ขอ้ควรระวงั ผูย้มืไม่ควรลงนามรับเงินยมืมาเป็นการล่วงหนา้ 

6) ส่งเอกสารหลกัฐานการยมืเงินทั้งหมดใหง้านบญัชี และจดัทาํสลิบจ่าย (บช.02) และบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนั
ขั้นตน้ใหท้นัปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอนไปบญัชีแยกประเภทอตัโนมติั และทุกวนัศุกร์ใหพ้ิมพบ์ญัชีแยก
ประเภทเงินสดส่งคณะกรรมการตรวจนบัเงิน 

7) ทุกวนัศุกร์และวนัส้ินเดือน งานบญัชีพิมพบ์ญัชีแยกประเภทเงินสด งานการเงินจดัทาํรายงานเงินคงเหลือ
ประจาํวนั (กง.50) พร้อมตวัเงินสดส่งคณะกรรมการตรวจนบัเงิน เพื่อทาํการตรวจนบัเงินก่อนจดัเก็บเขา้ตูนิ้รภยั 
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 รหสัเอกสาร : QP-AC-01 
ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือขั้นตอนการดาํเนินงาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : การจดัการทางการเงิน 
6.3 การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

1) ผูย้มืรวบรวมเอกสารเพื่อขอส่งใชเ้งินยมื เช่น ใบเสร็จรับเงินจากบริษทั/หา้งร้าน  ใบรับรองแทนใบเสร็จของ
เจา้หนา้ท่ี (กง.02) ใบรับรองแทนใบเสร็จผูข้ายเขียน (กง.03) พร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนผูข้าย สรุปยอด
ค่าใชจ่้าย แลว้จดัทาํใบสาํคญัส่งใชเ้งินยมื (กง.11)  นาํเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา แลว้นาํส่งงานการเงิน 

2) ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานของค่าใชจ่้ายท่ีนาํมาส่งใชเ้งินยมื รวมจาํนวนเงิน ตรวจสอบจาํนวนเงินคงเหลือหรือ
จาํนวนเงินท่ีจะตอ้งจ่ายเพิ่ม เม่ือครบถว้นถูกตอ้งส่งงานงบประมาณเพื่อขอผกูพนังบประมาณ 
กรณีมีเงินเหลือจ่าย ผูย้มืเงินนาํเงินเหลือจ่ายเขา้ฝากธนาคาร และนาํใบ pay in พร้อมใบสาํคญัส่งใชเ้งินยมื (กง.

11) และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย สรุปนาํเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา เพื่อนาํเสนอผูบ้ริหาร
อนุมติัเป็นค่าใชจ่้าย 

กรณีไม่มีเงินเหลือจ่าย ผูย้มืเงินนาํใบสาํคญัส่งใชเ้งินยมื (กง.11) และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายสรุปนาํเสนอ
ผา่นผูบ้งัคบับญัชา เพื่อนาํเสนอผูบ้ริหารอนุมติัเป็นค่าใชจ่้าย 

กรณีตอ้งจ่ายเพิ่ม ผูย้มืเงินนาํใบสาํคญัส่งใชเ้งินยมื (กง.11) และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย สรุปนาํเสนอผา่น
ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อนาํเสนอผูบ้ริหารอนุมติัเป็นค่าใชจ่้าย และเม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ จึงจ่ายเงินเพิ่ม
ใหผู้ย้มืเงิน 

เอกสารทุกฉบบัท่ีใชแ้นบใบสาํคญัส่งใชเ้งินยมื (กง.11) ใหป้ระทบัตรา “ตั้งเร่ืองเบิกจ่ายเงินแลว้” และประทบัตรา
วนัท่ี เพื่อป้องกนัการนาํมาตั้งเบิกซํ้ า 

3) นาํเอกสารการส่งใชเ้งินทั้งชุด จดัทาํใบโอน (บช.03) และบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ใหท้นัปัจจุบนัทุกวนั 
และระบบจะโอนไปบญัชีแยกประเภทอตัโนมติั เพื่อลา้งยอดลูกหน้ีเงินยมื 
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6.4 กระบวนการเบิกจ่ายวงเงินสดย่อย 

1) วงเงินสดยอ่ยกองทุนทัว่ไปไดรั้บอนุมติัในวงเงิน 50,000.- บาท กองทุนวจิยัอนุมติัในวงเงิน 10,000.- บาท กองทุน
สงเคราะห์อนุมติัในวงเงิน 10,000.- บาท การขอเบิกเงินสดยอ่ยของทุกกองทุน เบิกใชก้รณีมีความจาํเป็นเร่งด่วน
โดยสาํรองจ่ายไปก่อนในวงเงินไม่เกิน 1,000.- บาท 

2)  ผูข้อเบิกนาํหลกัฐานการจ่ายในวงเงินไม่เกิน 1,000 บาท จดัทาํใบเบิกค่าใชจ่้าย (กง.12) ผา่นผูบ้งัคบับญัชา ส่ง
งานการเงินเพื่อขอเบิกเงินจากเงินสดยอ่ยงานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐานการจ่าย แลว้ขอผกูพนั
งบประมาณ นาํเสนอผูบ้ริหารอนุมติัการจ่ายจากวงเงินสดยอ่ย 

3) ทุกวนัศุกร์ นาํเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงินจากวงเงินสดยอ่ยสรุปยอด จดัทาํแบบใบสาํคญัจ่าย (กง.13) เพื่อขอ
อนุมติัเบิกเงินมาชดใชว้งเงินสดยอ่ยตามจาํนวนเงินท่ีไดจ่้ายไป และสรุปยอดวงเงินสดยอ่ยคงเหลือในแต่ละ
กองทุนจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั (กง.50)  พร้อมส่งเอกสารหลกัฐานใหง้านบญัชีบนัทึกบญัชี เพื่อ
กระทบยอดเงินคงเหลือ แลว้ส่งคณะกรรมการตรวจนบัเงิน ทาํการตรวจนบัเงินและจดัเก็บเขา้ตูนิ้รภยั 
หมายเหตุ    

3.1 หลกัฐานใชป้ระกอบการเบิกจ่ายได ้ มีใบเสร็จรับเงินจากบริษทั/หา้งร้าน, ใบรับรองแทนใบเสร็จ
เจา้หนา้ท่ีเขียน (กง.02), ใบรับรองแทนใบเสร็จท่ีผูรั้บเงินหรือผูข้ายเขียนเอง (กง.03)พร้อมแนบสาํเนา
บตัรประจาํตวัประชาชนผูข้าย 

3.2 หลกัฐานใชป้ระกอบการเบิกจ่ายไม่ได ้ บิลเงินสด (ซ้ือมาเขียน), ใบเสร็จรับเงินฉบบัยอ่ 
3.3 เอกสารทุกฉบบัท่ีใชแ้นบใบเบิกค่าใชจ่้าย (กง.12) ใหป้ระทบัตรา “ตั้งเร่ืองเบิกจ่ายเงินแลว้” และ

ประทบัตราวนัท่ี เพื่อป้องกนัการนาํมาตั้งเบิกซํ้ า 
4) งานบญัชีจดัทาํสลิบจ่าย (บช.02) และบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ ระบบจะโอนไปบญัชีแยกประเภท

อตัโนมติั 
 
 
 
 
 
 
 



24 

 

 รหสัเอกสาร : QP-AC-01 
ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือขั้นตอนการดาํเนินงาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : การจดัการทางการเงิน 
6.5 กระบวนการจ่ายเงินช าระหนี้บริษัท/ห้างร้าน 

1) รับเอกสารการจดัหาและการตรวจรับพร้อมใบแจง้หน้ี/ใบวางบิลจากงานพสัดุ โดยในใบวางบิล งานพสัดุระบุ
วนัท่ีเพื่อใหบ้ริษทั/หา้งร้านมาติดต่อขอรับเช็คในวนัพุธท่ี 1 และวนัพุธท่ี 3 ของเดือน 

2) ตรวจสอบเอกสารการจดัหา/การตรวจรับมีกรรมการตรวจรับลงนามตรวจรับพสัดุครบถว้น มีรายละอียดและ
จาํนวนเงินในใบส่งของใบแจง้ถูกตอ้งตรงตามใบสั่งซ้ือ การส่งมอบของตรงตามกาํหนดวนัท่ีระบุใบใบสั่งซ้ือ 
พร้อมตรวจสอบการขอผกูพนังบประมาณ (ส่งงานงบประมาณเพื่อขอผกูพนังบประมาณเม่ือไดรั้บอนุมติัให้จดัหา 
ก่อนนาํเสนอลงนามในใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง) 

3) จดัทาํใบสาํคญัจ่าย (กง.13) พิจารณาเป็นงานซ้ือหรืองานจา้งหรืองานบริการ ตรวจสอบการส่งมอบพสัดุ หากส่ง
มอบพสัดุล่าชา้ กรณีงานซ้ือ ใหป้รับเป็นรายวนัในอตัราร้อยละ 0.20 ของราคาพสัดุท่ียงัไม่ไดส่้งมอบ และกรณี
งานจา้งหรือบริการ ใหป้รับเป็นรายวนัในอตัราร้อยละ 0.10 ของราคาค่าจา้งทั้งหมด  และใหห้กัภาษี ณ ท่ีจ่ายใน
อตัราร้อยละ 3  พร้อมออกหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (กง.45) จากนั้นจดัทาํทะเบียนการจ่ายเช็ค (กง.81) 
สั่งจ่ายเช็คในช่ือบริษทั/หา้งร้านตามท่ีระบุไวใ้นใบสั่งซ้ือพร้อมประทบัตรา A/C PAYEE ONLY และขีดฆ่าคาํวา่ 
“ผูถื้อ” ออก  แลว้นาํเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา เพื่อเสนอผูบ้ริหารอนุมติัจ่ายและลงนามในเช็ค 
เอกสารทุกฉบบัท่ีใชแ้นบใบสาํคญัส่งใชเ้งินยมื (กง.11) ใหป้ระทบัตรา “ตั้งเร่ืองเบิกจ่ายเงินแลว้” และ
ประทบัตราวนัท่ี เพื่อป้องกนัการนาํมาตั้งเบิกซํ้ า 
หมายเหตุ   

3.1  หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ี จ่าย (กง.45) ใหจ้ดัทาํเป็นชุด 5 ฉบบั ตน้ฉบบัสีขาวและสาํเนาสีฟ้า มอบ
บริษทั สาํเนาสีเหลืองแนบเอกสารส่งงานบญัชี สาํเนาสีเขียวจดัเก็บเขา้เล่ม สาํเนาสีชมพูไวแ้นบแบบส่ง
กรมสรรพากร 

3.2  การขอเบิกสมุดเช็คใหบ้นัทึกเคล่ือนยอดในทะเบียนคุมสมุดเช็ค (กง.80) ดว้ย 
4)     บริษทั/หา้งร้านลงนามรับเงิน  ระบุเลขท่ีเช็ค และวนัท่ีรับเงินไวใ้นใบเสร็จรับเงินของตนเอง แลว้ลงนามรับเช็คใน

ใบสาํคญัจ่าย (กง.13) ลงนามรับเช็คในทะเบียนการจ่ายเช็ค (กง.81)  เจา้หนา้ท่ีการเงินจึงจ่ายเช็คใหบ้ริษทั/หา้งร้าน  
และลงนามจ่ายเงินพร้อมประทบัตรา “จ่ายแลว้” หรือ “PAID” บริเวณจาํนวนเงินท่ีผูย้ืมรับไป เพื่อยนืยนัการจ่าย 
แลว้ส่งเอกสารหลกัฐานทั้งหมดใหง้านบญัชี 

5)     งานบญัชีบนัทึกบญัชีในโปรแกรมเจา้หน้ีและค่าใชจ่้าย เพื่อจ่ายชาํระหน้ี และระบบจะโอนไปบญัชีแยกประเภท
อตัโนมติั 
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6.6 กระบวนการจ่ายค่าตอบแทนการสอนคณาจารย์พิเศษ 
มีบนัทึกการแต่งตั้งคณาจารยพ์ิเศษจากภายนอก และคณาจารยพ์ิเศษภายในจาก CRI  และกาํหนดอตัราการจ่ายตามระเบียบ
สถาบนัฯ วา่ดว้ย การจ่ายค่าตอบแทนการสอน พ.ศ. 2551 สรุปดงัน้ี  

1) ค่าตอบแทนการสอน บรรยาย ชัว่โมงละ 1,000-5,000 บาท ทั้งน้ีอยูใ่นดุลยพินิจของอธิการบดี 
2) รายวชิาท่ีสอนโดยคณาจารยจ์ากต่างประเทศ ท่ีจาํเป็นตอ้งมีผูช่้วยสอน ค่าตอบแทนผูช่้วยสอนตามสัดส่วนนกัศึกษา 

ตอ้งไม่เกิน 15:1 โดยนกัศึกษา 1-5 คนเหมาจ่ายรายวชิาละ 7,500 บาท นกัศึกษา 6-10 คนเหมาจ่ายรายวชิาละ 
10,000 บาท นกัศึกษา 11-15 คนเหมาจ่ายรายวชิาละ 12,500 บาท 

3) การสอนปฏิบติัการ (ท่ีมิใช่บุคลากรสถาบนั) กาํหนดค่าตอบแทนคณาจารยพ์ิเศษผูส้อนปฏิบติัการ 1,500 บาทต่อ 3 
ชัว่โมง และผูช่้วยสอนปฏิบติัการ 750 บาทต่อ 3 ชัว่โมง 

4) บุคลากรจากหน่วยงานอ่ืนท่ีปฏิบติังานท่ีเก่ียวกบัการเรียนการสอนให้เหมาจ่ายรายเดือนๆละ 4,000-10,000 บาท 
การด าเนินการ 

1) คณาจารยพ์ิเศษภายนอก มีการจ่ายเป็น 2 ลกัษณะคือ  
2.1) จาํเป็นเร่งด่วนส่วนส่งเสริมวิชาการสาํรองจ่ายไปก่อน โดยขอใหง้านการเงินจดัทาํหนงัสือรับรองการหกั ภาษี 

ณ ท่ี จ่าย (กง.45) ใหก่้อน หากเป็นการจ่ายใหค้ณาจารยค์ร้ังแรกใหส่้งสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนเพื่อใช้
เป็นขอ้มูลในการออกหนงัสือรับรองการหกัภาษี จากนั้นผูเ้บิกจดัทาํใบเบิกค่าใชจ่้าย (กง.12) แนบทาํ
ใบสาํคญัรับเงิน (กง.03) พร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนยนืยนัการมีตวัตน และบนัทึกการแต่งตั้ง
คณาจารยพ์ิเศษจากภายนอกพร้อมใบลงเวลาสอน เสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา นาํส่งงานการเงินเพื่อตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน เม่ือถูกตอ้งส่งขอผกูพนังบประมาณ  แลว้นาํเสนอผูบ้ริหารเพื่ออนุมติัการจ่าย  และ
ดาํเนินการจ่ายเงินเป็นเช็คคืนผูส้าํรองจ่ายไปก่อน 

2.2) จดัทาํสัญญาการยมืเงินทดรอง (กง.10) ผูเ้บิกจดัทาํสัญญาการยมืเงิน (กง.10) ในจาํนวนเงินท่ีหกัภาษีแลว้ หาก
เป็นการจ่ายให้คณาจารยค์ร้ังแรกใหส่้งสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน แนบบนัทึกการแต่งตั้งคณาจารยพ์ิเศษจาก
ภายนอก เสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา นาํส่งงานการเงินเพื่อตรวจสอบหน้ีคงคา้งและเอกสารหลกัฐาน พร้อมออก
หนงัสือรับรองการหกั ภาษี ณ ท่ี จ่าย (กง.45) เพื่อผูย้ืมเงินนาํไปมอบคณาจารยพ์ิเศษภายนอก  แลว้นาํเสนอ
ผูบ้ริหารเพื่ออนุมติัการจ่าย  และดาํเนินการจ่ายเงินเป็นเช็ค ตาม Flow 5.2 การจ่ายเงินยมืทดรองจ่าย  จากนั้นให้
รวบรวมเอกสารส่งใชเ้งินยมื ตาม Flow 5.3  
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ช่ือเอกสาร : การจดัการทางการเงิน 
2) คณาจารยพ์ิเศษภายในจาก CRI  ดาํเนินการโอนเงินเขา้บญัชีคณาจารย ์ ส่วนส่งเสริมวิชาการส่งบนัทึกการแต่งตั้ง

คณาจารยพ์ิเศษจากภายนอกพร้อมใบลงเวลาสอน สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน หากเป็นการจ่ายใหค้ณาจารยค์ร้ังแรก
ใหส่้งสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนและหนา้สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารการเงิน และ เสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา นาํส่งงาน 

3) การเงินทาํการตรวจสอบเอกสารหลกัฐานใหค้รบถว้นถูกตอ้งแลว้จดัทาํใบสาํคญัจ่าย (กง.13) พร้อมขอผกูพนังบประมาณ 
และจดัทาํหนงัสือรับรองภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย (กง.45)   แลว้นาํเสนอผูบ้ริหารเพื่ออนุมติัการจ่าย  และดาํเนินการ
จ่ายเงินโดยโอนเงินเขา้บญัชีคณาจารยแ์ต่ละท่าน 
ข้อควรระวงั   1.   ลายมือช่ือของผูรั้บเงินในใบสาํคญัรับเงิน และในใบลงเวลาสอน จะตอ้งเหมือนกนักบัลายมือ

ช่ือในบตัรประจาํตวัประชาชน (ใชย้นืยนัการมีตวัตน) 
3. เอกสารทุกฉบบัท่ีใชแ้นบใบเบิกค่าใชจ่้าย (กง.12) ใหป้ระทบัตรา “ตั้งเร่ืองเบิกจ่ายเงินแลว้” และ

ประทบัตราวนัท่ี เพื่อป้องกนัการนาํมาตั้งเบิกซํ้ า 
4)   นาํหลกัฐานการจ่ายจดัทาํสลิบจ่าย (บช.02)   นาํหลกัฐานการส่งใชเ้งินยมืจดัทาํใบโอน (บช.03)  บนัทึก

บญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ใหท้นัปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอนไปบญัชีแยกประเภทอตัโนมติั 
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 รหสัเอกสาร : QP-AC-01 
ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือขั้นตอนการดาํเนินงาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : การจดัการทางการเงิน 
6.7 กระบวนการจ่ายค่าเบีย้ประชุมกรรมการ 

1) ประกาศหรือคาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุมเป็นไปตามระเบียบสถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
วา่ดว้ย การจ่ายค่าเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ.2549 โดยมีหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 

คณะกรรมการ นายกสภา/ประธาน กรรมการ เลขานุการ 
สภาสถาบนัฯ 5,000 บาท 3,000 บาท 3,000 บาท 
สภาสถาบนัแต่งตั้ง 3,000 บาท 2,000 บาท 2,000 บาท 
อธิการบดีแต่งตั้ง 2,000 บาท 1,500 บาท 1,500 บาท 

- กรรมการในคณะกรรมการคณะหน่ึง ใหไ้ดรั้บเบ้ียประชุมเพียงคร้ังเดียวในวนัหน่ึง 
2) คณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยอธิการบดี กรรมการท่ีเป็นบุคลากรภายใน ไม่มีสิทธ์ิรับค่าเบ้ียประชุม 
3) ประมาณการจาํนวนเงินค่าเบ้ียประชุม พร้อมคาํนวณการหกัภาษีเงินได ้ณ ท่ีจ่าย ในอตัราร้อยละ 10  และประมาณ

การค่าอาหารรับรอง แลว้จดัทาํสัญญาการยมืเงินทดรอง (กง.10) 
4) รับสัญญาการยมืเงินทดรอง ดาํเนินการตามกระบวนการจ่ายเงินยมืทดรองจ่าย (Flow ท่ี 5.2) 
5) รวบรวมเอกสารประกอบดว้ย ใบลงช่ือเขา้ร่วมประชุม ใบสาํคญัรับเงินค่าเบ้ียประชุม (กง.14) และหลกัฐานการ

จ่ายเงินค่าอาหารรับรองการประชุม แลว้จดัทาํแบบใบส่งใชเ้งินยมื (กง.11) ดาํเนินการตามกระบวนการส่งใชเ้งินยมื
ทดรองจ่าย (Flow ท่ี 5.3) 

6)   นาํหลกัฐานการจ่ายเงินยืมจดัทาํสลิบจ่าย (บช.02)   นาํหลกัฐานการส่งใชเ้งินยมืจดัทาํใบโอน (บช.03)  
บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ใหท้นัปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอนไปบญัชีแยกประเภทอตัโนมติั 
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 รหสัเอกสาร : QP-AC-01 
ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือขั้นตอนการดาํเนินงาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : การจดัการทางการเงิน 
6.8 กระบวนการจ่ายเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายจากการปฏิบัตินอกเวลาท าการ 

1) เขียนเหตุผลความจาํเป็นเพื่อขออนุมติั ตวับุคคล วนัเวลา และผูค้วบคุม การขออยูป่ฏิบติังานนอกเวลาทาํการผา่น
ผูบ้งัคบับญัชา นาํเสนอผูบ้ริหารพิจารณาอนุมติั  

2) อยูป่ฏิบติังานตามวนัเวลาท่ีไดรั้บอนุมติั โดยใหส้แกนลายน้ิวมือหลงัปฏิบติังานแลว้เสร็จในแต่ละวนั เพื่อเป็น
หลกัฐานในการคาํนวณเงินค่าตอบแทน (เหมาจ่ายเป็นค่าอาหารและค่าพาหนะ)  หากไม่ไดส้แกนและมีเหตุผลท่ี
สมควร ใหผู้ค้วบคุมงานยนืยนัรับรองการทาํงานในวนันั้น โดยผูป้ฏิบติังานจะตอ้งลงช่ือพร้อมวนัเวลาในแบบลง
เวลาปฏิบติังานนอกเวลาทาํการ (กง.19) ตามความเป็นจริง 

3) ประสานงานบุคคลพิมพข์อ้มูลการสแกนลายน้ิวมือ พร้อมบนัทึกอนุมติัใหอ้ยูป่ฏิบติังานนอกเวลา ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง จดัทาํใบสรุปการจ่ายเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายในการอยูป่ฏิบติังานนอกเวลาทาํการ (กง.20) โดยมี
หลกัเกณฑก์ารจ่าย ดงัน้ี 
3.1) อตัราจ่ายวนัทาํการปกติหรือวนัหยดุ ก่อนเวลา 09.00 และหลงัเวลา 17.00 น. จ่ายชัว่โมงละ 50 บาท  
3.2) อตัราจ่ายในวนัหยดุ ตั้งแต่เวลา  09.00-17.00 น. เหมาจ่ายวนัละ 300.- บาท 

4) นาํยอดเงินขอผกูพนังบประมาณ จดัทาํใบสาํคญัจ่าย (กง.13) นาํเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา แลว้นาํเสนอผูบ้ริหารเพื่อ
อนุมติัการจ่าย  และดาํเนินการจ่ายเงินสดใหก้บัผูอ้ยูป่ฏิบติังาน 
การจ่ายเงิน  
- หากวงเงินในภาพรวมไม่เกิน 1,000 บาท ใหจ่้ายจากวงเงินสดยอ่ย โดยดาํเนินการตาม Flow  การเบิกจ่ายเงินสด

ยอ่ย 
- หากวงเงินในภาพรวมเกิน 1,000 บาท ใหส้ั่งจ่ายเช็คเพื่อโอนเงินเขา้บญัชีเจา้หนา้ท่ีแต่ละคน แลว้จดัส่งเอกสาร

ใหง้านบญัชี 
5) จดัทาํสลิบจ่าย (บช.02) บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ใหท้นัปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอนไปบญัชีแยก

ประเภทอตัโนมติั  
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 รหสัเอกสาร : QP-AC-01 
ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือขั้นตอนการดาํเนินงาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : การจดัการทางการเงิน 
6.9 กระบวนการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานทีภ่ายในประเทศ 

1) ผูป้ฏิบติังานจดัทาํบนัทึกใหเ้หตุผลความจาํเป็น ตวับุคคล วนัเวลา ประมาณการค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ปฏิบติังานนอกสถานท่ีทาํการ นาํเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา เพื่อเสนอผูบ้ริหารพิจารณาอนุมติั  

2) การยมืเงินเพื่อใชจ่้ายในการเดินทาง ใหย้มืเงินตามท่ีจาํเป็น ค่าใชจ่้ายส่วนใดสามารถวางบิลตั้งเบิกได ้เช่น ค่าตัว๋
เคร่ืองบิน หรือค่าสถานท่ีท่ีตอ้งเช่าใชใ้นการทาํงาน ใหต้ั้งเบิกโดยใหด้าํเนินการตาม Flow ท่ี 5.5 การจ่ายเงินชาํระ
หน้ี สาํหรับค่าเบ้ียเล้ียงท่ีพกัในการเดินทางใหจ้ดัทาํสัญญาการยมืเงินทดรอง (กง.10) ผา่นผูบ้งัคบับญัชา ตาม
หลกัฐานท่ีไดรั้บอนุมติั ดาํเนินการตาม Flow ท่ี 5.2 การจ่ายเงินยมืทดรองจ่าย 

3) กลบัจากการปฏิบติัหนา้ท่ี ให้จดัทาํรายงานการเดินทางไปปฏิบติังาน (กง.16) สรุปผลการเดินทางไปปฏิบติังาน และ
สรุปยอดค่าใชจ่้ายในการเดินทางภายในประเทศ ประกอบดว้ย ค่าพาหนะ ค่าเช่าท่ีพกั ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าใชจ่้ายอ่ืน ให้
เป็นไปตามขอ้บงัคบัสถาบนั วา่ดว้ย ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี พ.ศ.2550 หมวด 2 โดยมี
หลกัเกณฑก์ารเบิกสรุป ดงัน้ี 

    
ตาํแหน่ง ค่าพาหนะ  ค่าเช่าท่ีพกั ค่าเบ้ียเล้ียง 

อธิการบดี 

เคร่ืองบิน ชั้นหน่ึง 

ตามจ่ายจริง วนัละ 500  
รถไฟ/รถโดยสาร จ่ายจริง 
Taxi จ่ายจริง 
รถส่วนตวั กม.ละ 4 บาท 

รองอธิการบดี/ 
ศาสตราจารย/์

รอง
ศาสตราจารย ์

เคร่ืองบิน ชั้นธุรกิจ เหมาจ่ายวนัละ 1,600 
หรือจ่ายจริงไม่เกินวนั

ละ 2,500 ตอ้งมี
หลกัฐานประกอบ 

วนัละ 400  
รถไฟ/รถโดยสาร จ่ายจริง 
Taxi(เขตปริมณฑล) จ่ายจริงไม่เกิน 300 
รถส่วนตวั กม.ละ 4 บาท 

ผช./อาจารย/์ 
หวัหนา้ส่วน/ 
ผูป้ฏิบติังาน 

เคร่ืองบิน ชั้นประหยดั เหมาจ่ายวนัละ 1,000 
หรือจ่ายจริงไม่เกินวนั

ละ 1,600 ตอ้งมี
หลกัฐานประกอบ 

วนัละ 300 
รถไฟ/รถโดยสาร จ่ายจริง 
Taxi(เขตปริมณฑล) จ่ายจริงไม่เกิน 300 
รถส่วนตวั กม.ละ 4 บาท 
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 รหสัเอกสาร : QP-AC-01 
ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือขั้นตอนการดาํเนินงาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : การจดัการทางการเงิน 
3.1)   ค่าพาหนะ ใหค้าํนวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง 
3.2)  ค่าเช่าท่ีพกั ในกรณีเดินทางไปปฏิบติังานในทอ้งท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือแหล่งทอ้งเท่ียว อาจอนุมติัให้เบิกค่า

เช่าท่ีพกัสูงกวา่อตัราท่ีกาํหนดเพิ่มข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 25 
3.3)   ค่าเบ้ียเล้ียง หากมีการจดัอาหารให ้ใหเ้บิกจ่ายตามอตัรา ดงัน้ี 

3.3.1  จดัอาหารให ้1 ม้ือ    เบิกค่าเบ้ียเล้ียงไดร้้อยละ 75 ของอตัราท่ีกาํหนด 
3.3.2  จดัอาหารให ้2 ม้ือ    เบิกค่าเบ้ียเล้ียงไดร้้อยละ 50 ของอตัราท่ีกาํหนด 
3.3.3  จดัอาหารให ้3 ม้ือ    เบิกค่าเบ้ียเล้ียงไดร้้อยละ 25 ของอตัราท่ีกาํหนด 

3.4)  ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองจากการเดินทางไปปฏิบติังาน ใหเ้บิกตามความจาํเป็นตามท่ีจ่ายจริง โดยตอ้งมี
ใบสาํคญัแสดง 

3.5)  การนบัเวลาเดินทางให้นบัตั้งแต่ออกจากสถานท่ีอยูจ่นกลบัถึงสถานท่ีอยู ่โดยให้นบัยีสิ่บส่ีชัว่โมงเป็นหน่ึงวนั 
เศษของวนัเกินสิบสองชัว่โมงใหน้บัเป็น 1 วนั 

3.6)    บุคคลภายนอกท่ีสถาบนัมีความจาํเป็นให้เดินทางไปปฏิบติังาน ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากอธิการบดีก่อน อตัรา
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางใหเ้ทียบเคียงอตัราตามขอ้บงัคบัน้ี 

3.7)    การเดินทางไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี ถา้หยดุ ณ ท่ีใดโดยไม่มีความจาํเป็นแก่งาน จะเบิกค่าใชจ่้ายในการ
เดินทางสาํหรับวนัท่ีหยดุอยูโ่ดยไม่จาํเป็นไม่ได ้

3.8)   กรณีจาํเป็นตอ้งหยดุพกัเพราะเจบ็ป่วย โดยมีใบรับรองแพทยห์รือมีเหตุสุดวสิัยอ่ืน ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายในการ
เดินทางสาํหรับวนัหยดุได ้เม่ือไดรั้บความเห็นชอบจากอธิการบดี 

4)  จดัทาํสลิบจ่าย (บช.02) บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ใหท้นัปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอนไปบญัชีแยก
ประเภทอตัโนมติั 
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 รหสัเอกสาร : QP-AC-01 
ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือขั้นตอนการดาํเนินงาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : การจดัการทางการเงิน 
6.10 กระบวนการจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน ณ ต่างประเทศชัว่คราว 

1) ผูป้ฏิบติังานจดัทาํบนัทึกใหเ้หตุผลความจาํเป็น ตวับุคคล วนัเวลา ประมาณการค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ปฏิบติังาน ณ ต่างประเทศชัว่คราว นาํเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา เพื่อเสนอผูบ้ริหารพิจารณาอนุมติั 

2) การยมืเงินเพื่อใชจ่้ายในการเดินทาง ใหย้มืเงินตามท่ีจาํเป็น ค่าใชจ่้ายส่วนใดสามารถวางบิลตั้งเบิกได ้เช่น ค่าตัว๋
เคร่ืองบิน หรือค่าสถานท่ีท่ีตอ้งเช่าใชใ้นการทาํงาน ใหต้ั้งเบิกโดยใหด้าํเนินการตาม Flow ท่ี 5.5 การจ่ายเงินชาํระ
หน้ี สาํหรับค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพกั ใหจ้ดัทาํสัญญาการยมืเงินทดรอง (กง.10) ผา่นผูบ้งัคบับญัชา ตามหลกัฐานท่ีไดรั้บ
อนุมติั ดาํเนินการตาม Flow ท่ี 5.2 การจ่ายเงินยมืทดรองจ่าย 

3) กลบัจากการปฏิบติัหนา้ท่ีในต่างประเทศชัว่คราว ให้จดัทาํรายงานการเดินทางไปปฏิบติังาน (กง.16) สรุปผลการ
เดินทางไปปฏิบติังาน และสรุปยอดค่าใชจ่้ายในการเดินทาง ประกอบดว้ย ค่าพาหนะ ค่าเช่าท่ีพกั ค่าเบ้ียเล้ียง 
ค่าใชจ่้ายอ่ืน ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัสถาบนั วา่ดว้ย ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี พ.ศ.2550 
หมวด 3 โดยมีค่าใชจ่้ายในการเดินทางท่ีเบิกได ้คือ ค่าพาหนะ ค่าท่ีพกั ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเคร่ืองแต่งกาย ค่ารับรอง และ
ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็น 

หลกัเกณฑ์การเบิกสรุป ดังนี ้
1. ค่าพาหนะ  โดยสารเคร่ืองบิน-อธิการบดี เบิกไดใ้นชั้นหน่ึง, รองอธิการบดี ศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์เบิกได้

ในชั้นธุรกิจ, ผูช่้วยศาสตราจารย ์อาจารย ์หวัหนา้ส่วน ผูป้ฏิบติังาน เบิกไดใ้นชั้นประหยดั 
2.  ค่าเช่าท่ีพกัและเบ้ียเล้ียง  ใหเ้บิกจ่าย ดงัน้ี 

ตาํแหน่ง 
ค่าท่ีพกั 

กลุ่มประเทศ ก 
ค่าท่ีพกั 

กลุ่มประเทศ ข 
ค่าท่ีพกั 

กลุ่มประเทศ ค 
ค่าเบ้ียเล้ียง 

อธิการบดี จ่ายจริงไม่เกิน 13,000
โดยมีหลกัฐาน

ประกอบ 

จ่ายจริงไม่เกิน 9,000 
โดยตอ้งมีหลกัฐาน

ประกอบ 

จ่ายจริงไม่เกิน 
6,000 โดยตอ้งมี

หลกัฐานประกอบ 

เหมาจ่ายวนัละ 
4,100 

รองอธิการบดี/ 
ศ./ รศ. 

 จ่ายจริงไม่เกิน 10,000
โดยมีหลกัฐาน
ประกอบ 

จ่ายจริงไม่เกิน 7,000 
โดยตอ้งมีหลกัฐาน

ประกอบ 

จ่ายจริงไม่เกิน 
4,500 โดยตอ้งมี

หลกัฐานประกอบ 

เหมาจ่ายวนัละ 
3,100 

ผช./อาจารย/์ 
หวัหนา้ส่วน/ 
ผูป้ฏิบติังาน 

 จ่ายจริงไม่เกิน 7,500
โดยมีหลกัฐาน
ประกอบ 

จ่ายจริงไม่เกิน 5,000 
โดยตอ้งมีหลกัฐาน

ประกอบ 

จ่ายจริงไม่เกิน 
3,100 โดยตอ้งมี

หลกัฐานประกอบ 

เหมาจ่ายวนัละ 
2,100 
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ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  
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ช่ือเอกสาร : การจดัการทางการเงิน 
3.  ค่าเบ้ียเล้ียง หากมีการจดัอาหารให ้ใหเ้บิกจ่ายตามอตัรา ดงัน้ี 

3.1  จดัอาหารให ้1 ม้ือ    เบิกค่าเบ้ียเล้ียงไดร้้อยละ 75 ของอตัราท่ีกาํหนด 
3.2  จดัอาหารให ้2 ม้ือ    เบิกค่าเบ้ียเล้ียงไดร้้อยละ 50 ของอตัราท่ีกาํหนด 
3.3  จดัอาหารให ้3 ม้ือ    เบิกค่าเบ้ียเล้ียงไดร้้อยละ 25 ของอตัราท่ีกาํหนด 

4.  การนบัเวลาเดินทางไปปฏิบติังาน ณ ต่างประเทศเพื่อคาํนวณค่าใชจ่้ายในการเดินทาง ใหน้บัตั้งแต่เคร่ืองบินออก
จนถึงเวลาเคร่ืองบินถึงกรุงเทพหรือสนามบินนานาชาติ โดยใหเ้พิ่มเวลาเดินทางไปกลบัท่ีพกัเหมารวม 2 ชัว่โมง 

5.  ผูเ้ดินทางไปปฏิบติังาน ณ ต่างประเทศ  มีสิทธิเบิกค่าเคร่ืองแต่งกาย (ผูท่ี้เคยเบิกการเดินทางคร้ังใหม่ตอ้งห่างจากคร้ัง
สุดทา้ยเกิน 2 ปีนบัแต่วนัท่ีเดินทางออกจากประเทศ) 

6.  ค่ารับรอง ใหก้ระทาํไดเ้ฉพาะไปปฏิบติังานในฐานะผูแ้ทนสถาบนั หากเดินทางเป็นคณะใหห้วัหนา้คณะเป็นผูเ้บิก
ค่ารับรอง ใหเ้บิกไดต้ามหลกัเกณฑ ์

ตาํแหน่ง ค่าเคร่ืองแต่งกาย (เหมาจ่าย) ค่ารับรอง 

อธิการบดี 10,000 บาท/คร้ัง 
เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง มีหลกัฐานประกอบเ ดงัน้ีเดินทางไม่

เกิน 15 วนั เบิกไดไ้ม่เกิน 70,000.- บาท 
เดินทางเกิน 15 วนั เบิกไดไ้ม่เกิน 100,000.- บาท 

รองอธิการบดี/ ศ./ รศ. 9,000 บาท/คร้ัง 
เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง มีหลกัฐานประกอบเ ดงัน้ีเดินทางไม่

เกิน 15 วนั เบิกไดไ้ม่เกิน 50,000.- บาท 
เดินทางเกิน 15 วนั เบิกไดไ้ม่เกิน 70,000.- บาท 

ผช./อาจารย/์ หวัหนา้
ส่วน/ ผูป้ฏิบติังาน 

7,500 บาท/คร้ัง - 

7. บุคคลภายนอกท่ีสถาบนัมีความจาํเป็นให้เดินทางไปปฏิบติังาน ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากอธิการบดีก่อน อตัราค่าใชจ่้าย
ในการเดินทางใหเ้ทียบเคียงอตัราตามขอ้บงัคบัน้ี 

8. การเดินทางไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี ถา้หยดุ ณ ท่ีใดโดยไม่มีความจาํเป็นแก่งาน จะเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง
สาํหรับวนัท่ีหยดุอยูโ่ดยไม่จาํเป็นไม่ได ้

9. กรณีจาํเป็นตอ้งหยดุพกัเพราะเจบ็ป่วย โดยมีใบรับรองแพทยห์รือมีเหตุสุดวสิัยอ่ืน ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง
สาํหรับวนัหยดุได ้เม่ือไดรั้บความเห็นชอบจากอธิการบดี 

10. การเบิกกรณีนอกเหนือจากท่ีกาํหนด หรือกรณีท่ีมีปัญหาในการเบิกจ่าย ให้อธิการบดีเป็นผูว้นิิจฉยัช้ีขาด 
4) จดัทาํสลิบจ่าย (บช.02) บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ใหท้นัปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอนไปบญัชีแยกประเภท

อตัโนมติั 
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7.  มาตรฐานคุณภาพ 

7.1  แบบฟอร์มทางการเงิน ทะเบียน และรายงานทางการเงินเป็นไปตามท่ีกาํหนดร้อยละ 100 
7.2  หลกัฐานการรับเงิน-จ่ายเงิน ถูกตอ้งร้อยละ 100 
7.3  แบบฟอร์ม ทะเบียน และรายงานทางบญัชีเป็นไปตามท่ีกาํหนดร้อยละ 100 
7.4  การจดัทาํบญัชีเป็นไปตามหลกัการบญัชีสากล และตามหลกัเกณฑท่ี์คณะกรรมการการอุดมศึกษากาํหนด และ

เป็นไปตามหลกัการบญัชีท่ีเป็นท่ียอมรับทัว่ไป 
7.4   การจดัทาํงบการเงิน และแบบรายงานงบการเงินเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เร่ือง หลกัเกณฑ์

การจดัทาํบญัชี และรายงานงบการเงินประจาํปีของสถาบนัอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ. 2547 

8.  เอกสารอา้งอิง 
8.1   พระราชบญัญติัสถาบนัอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ. 2546 แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 
8.2   ขอ้บงัคบัสถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ วา่ดว้ย ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี พ.ศ. 2550 
8.3   ขอ้บงัคบัสถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ วา่ดว้ย การกาํหนดลกัษณะหรือสภาพของงานท่ีใหเ้รียกหรือรับเงินหรือ

ทรัพยสิ์นประกนัการทาํงานจากผูป้ฏิบติังาน พ.ศ. 2550 
8.4   ระเบียบสถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ วา่ดว้ย การเงินและทรัพยสิ์น พ.ศ. 2549 
8.5   ระเบียบสถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ วา่ดว้ย การจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 
8.6   ระเบียบสถาบนับณัฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ วา่ดว้ย การจ่ายค่าตอบแทนการสอน พ.ศ. 2551 
8.7   มติท่ีประชุมคณะกรรมการประสานงานบริหาร คร้ังท่ี 2553/4 เม่ือวนัท่ี 22 ตุลาคม 2553  
         เร่ือง การกาํหนดอตัราค่าเบ้ียเล้ียงเหมาจ่าย ของการอยูป่ฏิบติังานนอกเวลาทาํการ    
8.8 
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9.  แบบฟอร์ม/รายงาน /ทะเบียน ท่ีใช ้

9.1   งานการเงิน 

9.1.1   แบบฟอร์ม 
1) กง.01         ใบเสร็จรับเงิน 
2) กง.02         ใบรับรองแทนใบเสร็จ (สาํหรับพนกังาน) 
3) กง.03        ใบรับรองแทนใบเสร็จ (บุคคลภายนอก) 
4) กง.03         ใบสาํคญัรับเงิน 
5) กง.04         ใบแสดงความจาํนงใหโ้อนเงินเขา้บญัชี 
6) กง.09         หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอนคณาจารยพ์ิเศษ 
7) กง.10         สัญญาการยมืเงินทดรองจ่าย 
8) กง.11         ใบสาํคญัส่งใชเ้งินยมื 
9) กง.12         ใบเบิกค่าใชจ่้าย 
10) กง.13         ใบสาํคญัจ่าย 
11) กง.14         ใบสาํคญัรับเงินค่าเบ้ียประชุม 
12) กง.16         รายงานการเดินทางไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี 
13) กง.19         ใบลงเวลาปฏิบติังานนอกเวลาทาํการ  
14) กง.20         ใบสรุปการจ่ายเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายในการอยูป่ฏิบติังานนอกเวลาทาํการ 
15) กง.40         สลิบเงินเดือน 
16) กง.41         แบบแจง้รายการเพื่อการหกัค่าลดหยอ่น 
17) กง.44         บญัชีพิเศษแสดงการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
18) กง.45         หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
19) กง.46         หนงัสือยนิยอมใหห้กัเงินเดือน 
20) กง.47         หนงัสือมอบอาํนาจ 
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9.1.2 รายงาน 
1) กง.50         รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

 
9.1.4     ทะเบียน    

1) กง.80         ทะเบียนคุมสมุดเช็ค 
2) กง.81         ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
3) กง.82         ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
4)    กง.83         ทะเบียนคุมหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

9.2 งานบญัชี 

9.2.1  แบบฟอร์ม 
1) บช.01        สลิบรับ 
2) บช.02        สลิบจ่าย 
3) บช.03        ใบโอน 

9.2.2 รายงาน 
1) บช.50                รายงานการเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
2) บช.51                รายงานการเปรียบเทียบยอดเงินลงทุนชัว่คราว 
3) บช.รกอ.5-2       งบดุลรวม 
4) บช.รกอ.5-3       งบรายไดค้่าใชจ่้ายรวม และงบแสดงการเปล่ียนแปลงทุนสะสม 
5) บช.รกอ.5-2.1    งบดุล-กองทุนทัว่ไป 
6) บช.รกอ.5-2.2    งบดุล-กองทุนทรัพยสิ์นถาวร 
7) บช.รกอ.5-2.3    งบดุล-กองทุนวจิยั 
8) บช.รกอ.5-2.4    งบดุล-กองทุนหอ้งสมุดและเทคโนโลยี 
9)  บช.รกอ.5-2.5   งบดุล-กองทุนพฒันาบุคลากร 
10)  บช.รกอ.5-2.6   งบดุล-กองทุนสงเคราะห์ 
11)  บช.รกอ.5-2.7   งบดุล-กองทุนพฒันาสถาบนั 
12)  บช.รกอ.5-3.1   งบรายไดค้่าใชจ่้ายรวม และงบแสดงการเปล่ียนแปลงทุนสะสม-กองทุนทัว่ไป 
13)  บช.รกอ.5-3.2   งบรายไดค้่าใชจ่้ายรวม และงบแสดงการเปล่ียนแปลงทุนสะสม-กองทุนทรัพยสิ์น

ถาวร 
14)  บช.รกอ.5-3.3   งบรายไดค้่าใชจ่้ายรวม และงบแสดงการเปล่ียนแปลงทุนสะสม-กองทุนวจิยั 
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 รหสัเอกสาร : QP-AC-01 
ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือขั้นตอนการดาํเนินงาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : การจดัการทางการเงิน 
 
15)  บช.รกอ.5-3.4   งบรายไดค้่าใชจ่้ายรวม และงบแสดงการเปล่ียนแปลงทุนสะสม-กองทุนหอ้งสมุด

และเทคโนโลยี 
16)  บช.รกอ.5-3.5   งบรายไดค้่าใชจ่้ายรวม และงบแสดงการเปล่ียนแปลงทุนสะสม-กองทุนพฒันา

บุคลากร 
17)  บช.รกอ.5-3.6   งบรายไดค้่าใชจ่้ายรวม และงบแสดงการเปล่ียนแปลงทุนสะสม-กองทุนสงเคราะห์ 
18)  บช.รกอ.5-3.7   งบรายไดค้่าใชจ่้ายรวม และงบแสดงการเปล่ียนแปลงทุนสะสม-กองทุนพฒันา

สถาบนั 
19)  บช.รกอ.5-4     งบกระแสเงินสดรวม 
20)  บช.รกอ.5-5     หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
21)  บช.รกอ.5-6     รายละเอียดรายได ้
22)  บช.รกอ.5-7     รายละเอียดค่าใชจ่้าย 
23)  บช.รกอ.5-8     รายละเอียดสินทรัพยไ์ม่หมุนเวยีนและค่าเส่ือมราคา 
 

9.2.3 ทะเบียน 
1) บช.80      ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น/ค่าเส่ือมราคา/ค่าเส่ือมราคาสะสม 
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5.8  Work Flow กระบวนการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ภายในประเทศ 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 

 
ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาความจาํเป็น ตวับุคคล วนัเวลา ประมาณการค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ปฏิบติังานนอกสถานท่ีทาํการ นาํเสนอผูบ้ริหารพิจารณาอนุมติั  

ผูบ้งัคบับญัชาของ
ของหน่วยงาน 

 
 
 

 

จดัทาํสญัญาการยมืเงินทดรอง (กง.10) ผา่นผูบ้งัคบับญัชา ตามหลกัฐานท่ีไดรั้บอนุมติัให้
ดาํเนินการ โดยให้ยมืเงินตามท่ีจาํเป็น ค่าใชจ่้ายส่วนใดสามารถวางบิลตั้งเบิกได ้เช่น ค่าตัว๋
เคร่ืองบิน ให้ประสานเพ่ือขอตั้งเบิกโดยไม่ตอ้งยมืเงินทดรองทั้งยอด ดาํเนินการตาม Flow ท่ี 5.2 
รับเงินยมืเพื่อเดินทาง 

ผูเ้ดินทางไป
ปฏิบติังานนอก

สถานท่ี 

 
 

ตาํแหน่ง ค่าพาหนะ  ค่าเช่าท่ีพกั ค่าเบ้ีย
เล้ียง 

อธิการบดี 

เคร่ืองบิน ชั้นหน่ึง 

ตามจ่ายจริง 
วนัละ 
500  

รถไฟ/รถโดยสาร จ่ายจริง 
Taxi จ่ายจริง 
รถส่วนตวั กม.ละ 4 บาท 

รองอธิการบดี/ 
ศาสตราจารย ์

รอง
ศาสตราจารย ์

เคร่ืองบิน ชั้นธุรกิจ เหมาจ่ายวนัละ 1,600 
หรือจ่ายจริงไม่เกินวนั

ละ 2,500 ตอ้งมี
หลกัฐานประกอบ 

วนัละ 
400  

รถไฟ/รถโดยสาร จ่ายจริง 
Taxi(เขตปริมณฑล) จ่ายจริงไม่เกิน 300 

รถส่วนตวั กม.ละ 4 บาท 

ผช./อาจารย/์ 
หวัหนา้ส่วน/ 
ผูป้ฏิบติังาน 

เคร่ืองบิน ชั้นประหยดั เหมาจ่ายวนัละ 1,000 
หรือจ่ายจริงไม่เกินวนั

ละ 1,600 ตอ้งมี
หลกัฐานประกอบ 

วนัละ 
300 

รถไฟ/รถโดยสาร จ่ายจริง 
Taxi(เขตปริมณฑล) จ่ายจริงไม่เกิน 300 

รถส่วนตวั กม.ละ 4 บาท 

 

30 นาที 

กลบัจากการปฏิบติัหนา้ท่ี ให้จดัทาํรายงานการเดินทางไปปฏิบติังาน (กง.16) สรุปผลการเดินทาง
ไปปฏิบติังาน และสรุปยอดค่าใชจ่้ายในการเดินทางภายในประเทศ ประกอบดว้ย ค่าพาหนะ ค่า
เช่าท่ีพกั ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าใชจ่้ายอ่ืน ให้เป็นไปตามขอ้บงัคบัสถาบนั วา่ดว้ย ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง
ไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี พ.ศ.2550 โดยมีหลกัเกณฑก์ารเบิกสรุป ดงัน้ี 
1. ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่าย ดงัน้ี 

1) โดยเคร่ืองบิน-อธิการบดี ชั้นหน่ึง/รองอธิการบดี ศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์ชั้นธุรกิจ/
ผูช่้วยศาสตราจารย ์อาจารย ์หวัหนา้ส่วน ผูป้ฏิบติังาน ชั้นประหยดัตอ้งขออนุมติัอธิการบดี
ก่อน 

2) โดยรถไฟ/รถยนตโ์ดยสาร ให้เบิกไดต้ามจ่ายจริง 
3) ยานพาหนะ (Taxi) ในเขตปริมณฑล อธิการบดี ตามจ่ายจริง บุคคลอ่ืนไดต้ามจ่ายจริงไม่

เกิน 300 บาท 
4) ยานพาหนะส่วนตวั ให้เบิกไดกิ้โลเมตรละ 4 บาท 

2. ค่าเช่าท่ีพกั อธิการบดี เบิกไดต้ามจ่ายจริง/ รองอธิการบดี ศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์เหมา
จ่ายวนัละ 1,600 บาทหรือตามจ่ายจริงไม่เกิน 2,500 บาทโดยตอ้งมีหลกัฐานประกอบ/ ผูช่้วย
ศาสตราจารย ์อาจารย ์หวัหนา้ส่วน ผูป้ฏิบติังาน เหมาจ่ายวนัละ 1,000 บาท หรือตามจ่ายจริงไม่
เกิน 1,600 บาท โดยตอ้งมีหลกัฐานประกอบ 

ผูเ้ดินทางไป
ปฏิบติังาน และ

งานการเงิน 

สญัญาการยมืเงินทดรองจ่าย (กง.10) 
ดาํเนินการตาม Flow ท่ี 5.2 

บนัทึกขออนุมติัตวับุคคล วนัเวลา พร้อมเหตุผลความจาํเป็น 

ผูบ้ริหาร
ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตัิ 

รายงานการเดินทางไปปฏิบติังาน (กง.16) ตามหลกัเกณฑด์งัน้ี 

 

ประสานงานค่าพาหนะดาํเนินการ
เบิกจ่ายตาม Flow ท่ี 5.4 
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5.8  Work Flow กระบวนการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ภายในประเทศ 

ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผูรั้บผดิชอบ 

  3. ค่าเบ้ียเล้ียง ให้เบิกจ่าย ดงัน้ี อธิการบดี เหมาจ่ายวนัละ 500 บาท /รองอธิการบดี ศาสตราจารย ์
รองศาสตราจารย ์เหมาจ่ายวนัละ 400 บาท/ ผูช่้วยศาสตราจารย ์อาจารย ์หวัหนา้ส่วน 
ผูป้ฏิบติังาน เหมาจ่ายวนัละ 300 บาท 

หากมีการจดัเตรียมอาหารไวใ้ห้ ให้เบิกตามอตัราดงัน้ี 
1)  จดัอาหาร 1 ม้ือ เบิกไดร้้อยละ 75 ของอตัราท่ีกาํหนด 
2)  จดัอาหารให้ 2 ม้ือ เบิกไดร้้อยละ 50 ของอตัราท่ีกาํหนด 
3)  จดัอาหารให้ 3 ม้ือ เบิกไดร้้อยละ 25 ของอตัราท่ีกาํหนด 

4. ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองจากการเดินทางไปปฏิบติังาน ให้เบิกตามความจาํเป็นตามท่ี
จ่ายจริง 

5. การนบัเวลาเดินทางให้นบัตั้งแต่ออกจากสถานท่ีอยูจ่นกลบัถึงสถานท่ีอยู ่โดยให้นบัยีสิ่บส่ี
ชัว่โมงเป็นหน่ึงวนั เศษของวนัเกินสิบสองชัว่โมงให้นบัเป็น 1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
นาํยอดเงินขอผกูพนังบประมาณ จดัทาํใบสาํคญัจ่าย (กง.13) นาํเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชา แลว้
นาํเสนอผูบ้ริหารเพ่ืออนุมติัการจ่าย  และดาํเนินการจ่ายเงินสดให้กบัผูอ้ยูป่ฏิบติังาน 

งานการเงิน 

 
 

15 นาที 
จดัทาํสลิบจ่าย (บช.02) บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ให้ทนัปัจจุบนัทุกวนั และระบบจะโอน
ไปบญัชีแยกประเภทอตัโนมติั 

งานบญัชี 

ผูกพนังบประมาณ 

 

ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองจากการเดินทางไปปฏิบติังาน  
ให้เบิกตามความจาํเป็นตามท่ีจ่ายจริง 

 
การนบัเวลาเดินทางให้นบัตั้งแต่ออกจากสถานท่ีอยูจ่นกลบัถึงสถานท่ีอยู ่
โดยให้นบัยีสิ่บส่ีชัว่โมงเป็นหน่ึงวนั เศษของวนัเกินสิบสองชัว่โมงให้
นบัเป็น 1 วนั 

ใบสาํคญัจ่าย (กง.13) พร้อมหลกัฐาน 

อนุมติัการจ่าย 

จ่ายจากเงินสดยอ่ย 

บนัทึกบญัชี 
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