
การปฏิบัติงานด้านการเงินและ
บัญชีที่ควรทราบ

4 กันยายน 2566



หัวข้อบรรยาย

1.การให้บริการงานด้านการเงิน

2.ข้อบังคับสดร.ที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน



การให้บริการงานด้านการเงิน มี 2 งานหลัก

1. การเบิกจ่ายเงิน มี 2 รูปแบบ
รูปแบบที่ 1. การเบิกเงินส ารองจ่าย
รูปแบบที่ 2. การยืมเงินทดรองจ่าย
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2. การให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านการเบิกจ่ายเงิน



รูปแบบที่ 1. การเบิกเงินส ารองจ่าย
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1.ใบขอใช้งบประมาณ
ที่ได้รับอนุมัติ 
ผ่านระบบ 
E-SERVICE

2.หลักฐานการ
จ่ายเงิน

(ใบเสร็จรับเงิน)
ที่ถูกต้องครบถ้วน

3.งานการเงิน
ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย 

4.ด าเนินการ
โอนเงิน

ให้แก่ผู้เบิก

5.เสนอให้ผู้มีอ านาจ
อนุมัติโอนเงิน



รูปแบบที่ 2. การยืมเงินทดรองจ่าย
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1.ใบขอใช้งบประมาณ
ที่ได้รับอนุมัติ 
ผ่านระบบ 
E-SERVICE

2.สัญญาการ
ยืมเงินที่ได้รับอนุมัติ 

ผ่านระบบ 
E-SERVICE

3.งานการเงิน
ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการยืมเงิน

4.ด าเนินการ
โอนเงินให้แก่ผู้ยืม

5.เสนอให้ผู้มีอ านาจ
อนุมัติโอนเงิน

กรณียืมเงิน: ผู้ยืมต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน หลังจากเสร็จสิ้นการเดินทาง/การจัดกิจกรรม ผู้ยืมต้องส่งหลักฐานการจ่ายและเงิน
เหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา



แจ้งรอบ การโอนเงิน
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จนัทร์ - พธุ - ศกุร์

งานการเงิน จะด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ (KTB Corporate Online)

ขอให้เจ้าหน้าที่ทุกท่านตรวจสอบเอกสารและน าส่งเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน 
เพื่อให้งานการเงินตรวจสอบและสามารถด าเนินการโอนเงินให้ทันรอบการโอนเงิน



ข้อบังคับสดร.ที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน
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ข้อบังคับคณะกรรมการสดร.ว่าด้วย
การเงิน การบัญชี และงบประมาณ 

พ.ศ.2565
สาระส าคัญ :

• การจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

• วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน

• เงินยืมทดรองจ่าย

เป็นต้น

ข้อบังคับคณะกรรมการสดร.ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
พ.ศ. 2564 ,(ฉบับที่2) พ.ศ. 2566
สาระส าคัญ :

• ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ในประเทศและต่างประเทศ

• (เบ้ียเลี้ยงเดินทาง,ค่าเช่าท่ีพัก,ค่า
พาหนะ เป็นต้น)

ข้อบังคับคณะกรรมการสดร.ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการจัดฝึกอบรม การประชุม และการจัด

งาน พ.ศ. 2564 ,(ฉบับที2่) พ.ศ. 2566

สาระส าคัญ :

• ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมการ
ประชุม และการจัดงาน

• (ค่าวัสดุ ค่าเช่าอุปกรณ์ ค่าอาหารและ
เคร่ืองดื่ม เป็นต้น)



การจ่ายเงินทุกครัง้ต้องมีหลักฐานการจ่าย
ได้แก่ ใบเสร็จรบัเงินต่างๆ ท่ีถกูต้อง เพ่ือใช้
ประกอบการเบิกจ่ายและรองรบัการตรวจสอบ
จากหน่วยงานทัง้ภายในและภายนอก

“

”
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สาระส าคัญของใบเสร็จรับเงิน

ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่
ท าการของผู้รับเงิน

1

2
วัน เดือน ปี ที่รับเงิน

รายการแสดงการรับ
เงินระบุว่าเป็นค่าอะไร

จ านวนเงินท้ังตัวเลข
และตัวอักษร

4

ลายมือชื่อของผู้รับเงิน
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ชื่อ-ที่อยู่ของสถาบัน
3

6



สามารถศึกษาคู่มือ/ศึกษาตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงิน
10

1. เข้าระบบE- SERVICE

2. ผู้ใช้ทั่วไป >>ตัวอย่างเอกสาร คู่มือ
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