
กระบวนการ การส่งใบส าคัญและการขอเบิกจ่ายเงิน 
งาน-โครงการ-กิจกรรมที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ-การเดินทางไปราชการ 

(กรณียืมเงินทดรองราชการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายเงินให้กับ เจ้าของเงินยืม ทดรอง 
ราชการ โดยโอนเงินเข้าบญัชีธนาคารตามที่แจ้งไว้ และระบุวันครบก าหนด

ชดใช้เงินยืม  และด าเนินงานตามกิจกรรมที่ยมืเงินทดรองราชการ 

เจ้าของเร่ืองตรวจสอบแผนปฏิบตักิารและ    
ท ารายละเอียดใบส าคญัการเบิกเงิน 

เจ้าของเร่ือง ส่งรายละเอียดใบสญัญายมืเงินทดรอง
ราชการ 2 ฉบับ ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินสถาบันฯ 

เจ้าหน้าทีก่ารเงินสถาบันฯ ตรวจสอบรายละเอยีดใบสญัญา
ยืมเงินและเอกสารประกอบ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินยืม   
ทดรองราชการ 

 

ปรับ แก้ไข สมบูรณ ์

เจ้าของเร่ือง ส่งรายละเอียดใบส าคัญส าหรับชดใช้เงินยืมทดรอง ส่งให้
เจ้าหน้าที่การเงินสถาบันฯ 

เจ้าหน้าที่การเงินสถาบันฯ ลงทะเบียนคุมเงินยมืทดรอง
ราชการ และบันทึกการชดใช้เงินยมืฯ 

เจ้าหน้าที่การเงินสถาบันฯ ตรวจสอบรายละเอยีดใบสญัญา
ยืมเงินและเอกสารประกอบ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินชดใช้
เงินยืมทดรองราชการ 

 

ปรับ แก้ไข สมบูรณ ์

กรณีผิดสัญญาการชดใช้เงิน
ยืมฯ เจ้าของเงินยืม ต้อง
ชดใช้เงินสดภายใน 30 วัน 
ตามสัดส่วนที่ก าหนดใน

ระเบียบการเงินฯ 

เวลาการชดใช้เงินยมืฯ 
ก าหนด 15 วัน หรือ 30 

วันแล้วแต่กรณี ทีร่ะบุไว้ใน
สัญญา 



เอกสารส าหรับประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
1. การเบิกเงินโครงการปกติ/ ชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 

- โครงการที่ผ่านการอนุมัติหลักการโครงการ 
- หนังสือการอนุมัติให้ด าเนินงานในกิจกรรมในโครงการ แต่ละครั้ง  
- รายละเอียดประกอบการเบิกจ่าย ตามรายการค่าใช้จ่ายที่ด าเนินงานในแต่ละครั้ง  เช่น 

ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าที่พัก  ค่าพาหนะ  ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าอาหาร  อาหารว่าง และ
เครื่องดื่ม  (ค่าวัสดุ  ค่าถ่ายเอกสาร ที่มีการจัดซ้อ – จัดจ้าง ใช้กระบวนการทางพัสดุ) 

2. การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการวิจัย 
- โครงการที่ผ่านการอนุมัติหลักการโครงการ 
- หนังสือการอนุมัติให้ด าเนินงานในกิจกรรมในโครงการ แต่ละครั้ง  
- หนังสือการขออนุมัติการเบิกค่าตอบแทนต่างๆ ตามลักษณะตามระเบียบการวิจัย 
- รายละเอียดประกอบการเบิกจ่าย ตามรายการค่าใช้จ่ายที่ด าเนินงานในแต่ละครั้ง  เช่น 

ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าที่พัก  ค่าพาหนะ  ค่าตอบแทนผู้จัดเก็บข้อมูล  ค่าตอบแทนผู้ตอบ
ค าถาม ฯลฯ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการ การส่งใบส าคัญและการขอเบิกจ่ายเงิน 

สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/ค่าศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารส าหรับประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
1. แบบฟอร์ม 
2. ใบเสร็จ  
3. หนังสือรับรองรายละเอียดตามใบเสร็จ(ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายเงินให้กับเจ้าของเร่ือง   

เจ้าของเร่ือง ท าใบส าคัญการเบิกเงินตาม
แบบฟอร์ม -เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

เจ้าของเร่ืองส่งรายละเอียดรายการ 
ที่ขอเบิกเงินส่งให้งานการเงินสถาบันฯ 

เจ้าหน้าที่การเงินสถาบันฯ ตรวจสอบรายละเอยีดใบส าคัญ
เพื่อเบิกจ่ายเงนิ    ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินฯ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 

ปรับ แก้ไข 
 

สมบูรณ ์
 


