


• ระเบียบ มธ.วา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารปฏิบติัเก่ียวกบัการยมืเงินทดรองราชการ 
และ การชดใชเ้งินยมืของ รพ.ธ. พ.ศ.2558

• ระเบียบ มธ.วา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละอตัรา การเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการ
ฝึกอบรม และการจดังานของ รพ.ธ. พ.ศ.2558

แบบฟอร์ม1/หลักเกณฑ์เงินยืม.docx
แบบฟอร์ม1/หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่าย.docx








• ผู้ยืมต้องส่งใบส ำคญัชดใช้พร้อมเอกสำรหลกัฐำนประกอบต่ำงๆย่ืนต่องำนบัญชีภำยใน 15 วนันับจำก
วนัเสร็จส้ินโครงกำรหรือกจิกรรมอ่ืนใด  ต้องไม่เกนิก ำหนดเวลำตำมสัญญำ

• กรณเีงนิสดเหลือจ่ำย ผู้ยืมต้องน ำเงนิสดมำคืนที่งำนกำรเงนิภำยใน 5 วนัท ำกำรจำกวนัเสร็จส้ินโครงกำร
หรือกจิกรรมอ่ืนใด หำกมีเงนิสดเหลือจ่ำยเกนิร้อยละ 20  ของเงนิยืม ให้ผู้ยืมรำยงำนช้ีแจงเหตุผลต่อ
ผู้อ ำนวยกำร

• กรณทีี่ผู้ยืมไม่สำมำรถด ำเนินกำรตำมโครงกำรหรือกจิกรรมอ่ืนใดตำมก ำหนดกำรได้ ให้รีบน ำส่งเงนิคืน 
ภำยใน 3 วนันับแต่วนัที่ทรำบเหตุน้ัน



• กรณผู้ียืมด ำเนินกำรทำงเอกสำรไม่ถูกต้อง โดยงำนบัญชีทักท้วงเพ่ือด ำเนินกำรแก้ไขให้
ถูกต้อง ต้องส่งคืนภำยใน 5 วนัท ำกำร

• กรณมีีกำรเปลีย่นแปลงวนัที่จัดโครงกำร หรือกำรเปลีย่นแปลงงบประมำณ หรือกำรอ่ืนใด
ท่ีไม่ตรงกบัโครงกำร  ผู้ยืมต้องขออนุมติัผู้อ ำนวยกำร 





แบบฟอร์มใบรับใบส ำคญัและน ำส่งเงนิสดเพ่ือชดใช้เงนิยืม
ทดรองรำชกำร

แบบฟอร์มกำรชดใช้เงนิยืมทดรองรำชกำร



บันทึกข้อควำมขออนุมัตยืิมเงนิทดรองรำชกำร สัญญำยืมเงนิ



แบบฟอร์มกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย กรณสี ำรองจ่ำยเงนิ

ผู้เบิกแนบส ำนำสมุดเงินฝำกธนำคำรทหำร
ไทยธนชำติ  โดยรับรองส ำเนำถูกต้อง  
พร้อมลงนำม และระบุหมำยเลข

โทรศัพท์มือถือ
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เอกสำรใบขออนุมัตกิำรใช้จ่ำยเงนิงบประมำณ



หนังสือขออนุมัตติวับุคคล

กรณค่ีำธรรมเนียมหรือค่ำลงทะเบียนส ำหรับกำรฝึกอบรม

*  กรณีมีการเปล่ียนแปลงการอบรม ใหแ้นบหนงัสือขออนุมติัการ 

เปล่ียนแปลงการอบรม เช่น เปล่ียนวนัจดัการอบรม, เปล่ียนผูเ้ขา้อบรม

*  หลกัฐานประกอบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ก าหนดการการลงทะเบียน 

เอกสารเก่ียวกบัการอบรม



ใบเสร็จรับเงนิค่ำลงทะเบียน

ช่ือ-นำมสกลุผู้อบรม

ใบเสร็จรับเงิน ระบุว่ำ "ขอรับรองว่ำใช้ในรำชกำรจริง"  พร้อมเซ็นช่ือก ำกบัทุกฉบับ 



กรณส่ีงชดใช้เงนิยืมเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจดัโครงกำรต่ำง ๆ

เอกสำรขออนุมัติโครงกำร

เอกสำรขออนุมตัิโครงกำร



ก ำหนดกำรจดัโครงกำรและอบรมประชุม สัมมนำ บัญชีลงช่ือผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ

ลงนามตวับรรจงพรอ้มลายเซน็ชือ่

ผู้เข้ารว่มอบรม / ประชมุ



*  หนังสือเชิญวทิยำกร และหนังสือตอบรับจำกวทิยำกร

*  กรณมีีกำรเปลีย่นแปลงกำรจัดกำรอบรม ให้แนบหนังสือขออนุมตัิกำร 

เปลีย่นแปลงกำรจัดอบรม เช่น เปลีย่นวนัที่จัดกำรอบรม, เปลีย่นผู้เข้ำอบรม,       

เปลีย่นสถำนที่อบรม , เปลีย่นเวลำจัดอบรม และเปลีย่นแปลงรำยกำร  

งบประมำณแต่ไม่เกนิวงเงนิท่ีขออนุมัติ  เป็นต้น

*  หลกัฐำนประกอบต่ำง ๆ ที่เกีย่วข้อง



กำรเบิกค่ำอำหำรกลำงวัน และ ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม 

 เบิกจ่ายเท่ากบัจ านวนบุคลากรท่ีเขา้อบรม / เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง (ตามบญัชีรายช่ือ) 
 ใบเสร็จรับเงิน และ บิลเงินสด (กรณีเป็นผูป้ระกอบการ) 
 ใบส าคญัรับเงิน (กรณีเป็นบุคคลทัว่ไปท่ีไม่ไดรั้บจา้งประจ าและไม่มีใบเสร็จรับเงิน) แนบ

พร้อมส าเนาบตัรประชาชน ใหร้ะบุอตัราต่อคนในใบส าคญัรับเงินดว้ย เช่น 25 บาท ต่อ 1 คน 
เขา้ร่วมโครงการ 10 คน (25 x 10 = 250 บาท) 



ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ำกบัภำษ ีเตม็รูปแบบ

ขอรับรองว่ำใช้ในรำชกำรจริง
ลงนำมผู้ยืม/ผู้เบิก



บิลเงนิสดและใบส ำคญัรับเงนิค่ำอำหำร



กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนวทิยำกร 

 ใหใ้ชใ้บส าคญัรับเงินส าหรับค่าวทิยากรเท่านั้น พร้อมแนบหนงัสือเชิญวทิยากร
- กรณีวทิยากรเป็นบุคคลภายในโรงพยาบาลโปรดระบุ ช่ือ ท่ีอยูต่ามบตัรประชาชน ต าแหน่ง หน่วยงานใหช้ดัเจนพร้อมแนบ
ส าเนาบตัรประชาชน 
- กรณีวทิยากรเป็นบุคคลภายนอกโรงพยาบาลโปรดระบุ ช่ือ ท่ีอยูต่ามบตัรประชาชน พร้อมแนบส าเนาบตัรประชาชน

กำรนับเวลำบรรยำยของวทิยำกร

 นบัตามเวลาท่ีก าหนดในตารางการฝึกอบรม
 ไม่ตอ้งหกัเวลาท่ีพกัรับประทานอาหารวา่ง
 แต่ละชัว่โมงการฝึกอบรมตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 50 นาที
 ชัว่โมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่นอ้ยกวา่ 25 นาที ใหเ้บิกค่าสมนาคุณวทิยากรไดก่ึ้งหน่ึง



 วิทยากรบรรยายเวลา  9.00  น.  ถึง เวลา  11.20 น. สามารถเบิกได ้    
2 ชัว่โมง  แต่ถา้บรรยายเวลา  9.00 น.  ถึง เวลา  11.30 น. สามารถเบิกได้
2.30 ชัว่โมง 

 วิทยากรบรรยายเวลา  9.00  น.  ถึง เวลา  9.45 น. สามารถเบิกได ้
คร่ึงชั่วโมง(30นาที)   แต่ถ้าบรรยายเวลา  9.00 น. ถึงเวลา  9.50 น. 
สามารถเบิกได ้ 1 ชัว่โมง



ใบส ำคญัรับเงนิค่ำตอบแทนวทิยำกร



ค่ำใช้จ่ำยที่จ่ำยให้บุคคลภำยนอก   เช่น ค่าตอบแทน  ค่าอาหาร ฯลฯ 
ซ่ึงตามลกัษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงินได ้ใหก้รอกใบส าคญัรับเงิน ระบุช่ือ นามสกลุ ท่ีอยูต่ามบตัรประชาชน ให ้   

ชดัเจนพร้อมแนบส าเนาบตัรประชาชนดว้ย 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ แบบ บก.111
ใชใ้นกรณีท่ีเบิกค่าพาหนะเดินทางไปราชการ การเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะ ฯลฯ เช่น ค่าทางด่วน จะตอ้งแนบส าเนาแบบฟอร์มการขอใช้

รถยนตท์ัว่ไปของโรงพยาบาลธรรมศาสตร์ฯ

ขั้นตอนการใชแ้บบฟอร์ม
1. ระบุส่วนราชการ คือ โรงพยาบาล
ธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ
2. ระบุรายละเอียด คือ วนัที่ รายการ
ค่าใชจ่้าย และระบุการเดินทางไป
ราชการจากท่ีใด ถึงท่ีใด จ านวนเงิน
3. ระบุช่ือ ต าแหน่ง หน่วยงาน ของผู ้
จ่ายเงิน
4.  แนบใบรับค่าผา่นทาง  พร้อมระบุวา่ 
"ขอรับรองวา่ใชใ้นราชการจริง" พร้อม
เซ็นช่ือก ากบัทุกฉบบั 



ใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม (FOLIO) ใบเสร็จรับเงนิค่ำเช่ำห้องพกัของโรงแรม
กำรเบกิค่ำเช่ำทีพ่กั 



การเบิกค่าใชจ่้ายในการด าเนินงานอ่ืนๆ ท่ีอยูใ่นโครงการ

 ใบเสร็จรับเงิน ระบุวา่ "ขอรับรองวา่ใชใ้นราชการจริง" พร้อมเซ็นช่ือก ากบัทุกฉบบั 
 บิลเงินสด  ระบุวา่ "ขอรับรองวา่ใชใ้นราชการจริง" พร้อมเซ็นช่ือก ากบัทุกฉบบั 



นางสาวอุษณีย์ พทุธธนะพิทกัษ์

แบบฟอร์มใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร แบบที่ 8708



การเดินทางโดยเคร่ืองบิน

†     ใบเสร็จรับเงิน,  ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary Receipt) และกากบตัรโดยสาร 
(BOARDING PASS) หรือ BOARDING PASS ท่ีส่งผา่นทางระบบอิเลก็ทรอนิกส์

ยกเวน้ค่าบริการเลือกท่ีนัง่ ค่าบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม ค่าประกนัชีวติหรือค่าประกนัภาคสมคัรใจ ไม่สามารถเบิกจ่ายได้

†     การเดินทางชั้นประหยดั

กำรเบิกค่ำพำหนะ  



ตวัอย่ำงใบเสร็จรับเงนิค่ำตัว๋เคร่ืองบิน และ Boarding pass



กำรเข้ำเวบ็ไซต์ของ บริษัท ขนส่ง จ ำกดั (บขส.) 

กรณีท่ีสิทธิของท่านเบิกไดไ้ม่เกินค่าพาหนะในภาคพื้นดิน แต่ท่านประสงคเ์ดินทางโดยเคร่ืองบิน ท่านสามารถน าหลกัฐานค่า
ตัว๋เคร่ืองบินเบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินค่าพาหนะในภาคพื้นดิน โดยท่านตอ้งแนบราคาค่าพาหนะในภาคพื้นดินจาก
เวบ็ไซตข์อง บริษทั ขนส่ง จ  ากดั (บขส.) โดยระบุใหต้รงกบัวนัท่ีท่านเดินทางจริง 

แบบฟอร์ม1/ตัวอย่าง เว็บไซต์ของ บริษัท ขนส่ง จำกัด.docx


ผู้เบิกลงนาม

รับรองเอกสาร



กำรเดนิทำงโดยรถไฟและรถบัสโดยสำรประจ ำทำง
† กากตัว๋โดยสาร
† ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)

กำรเดนิทำงโดยรถยนต์ส่วนตวั
† บนัทึกขออนุมติัตวับุคคลเขา้อบรม ประเภทค่าใชจ่้ายค่าพาหนะ โปรดระบุ ดงัน้ี 1. ใชร้ถยนตส่์วนตวัไปราชการ 

2. เจา้ของรถ 3. ทะเบียนรถ 4. ยีห่อ้รถ
†      อตัราชดเชย รถยนต ์กม.ละ 4 บาท/ รถจกัรยานยนต ์กม.ละ 2 บาท
†       ค  านวณระยะทางเพื่อเบิกเงินตามเส้นทางของกรมทางหลวง
† ส าเนาสมุดทะเบียนรถ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง
† ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)
† ใบเสร็จรับเงินค่าน ้ามนัรถ



02/01/67

กำรเข้ำเวบ็ไซต์ของ กรมทำงหลวง



02/01/67

ผู้เบิกลงนาม

รับรองเอกสาร



02/01/67

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ แบบ บก.111 ตวัอย่ำงใบเสร็จรับเงนิค่ำน ำ้มันรถ



02/01/67

กรณทีีห่ลกัฐำนกำรจ่ำยเป็นภำษำต่ำงประเทศ ให้มคี ำแปลเป็นภำษำไทยไว้ด้วย และให้ผู้เบกิเงนิลง
ลำยมือช่ือรับรองค ำแปล

อา้งถึง 
- ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลงั
พ.ศ. 2562 ขอ้ 42 วรรคสอง

- ประกาศมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ เร่ือง หลกัเกณฑก์ารปฏิบติัเก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน และการเกบ็รักษาเงินรายได้
ของมหาวิทยาลยั พ.ศ.2554 ขอ้ 14 วรรคสอง
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ตวัอย่ำงหลกัฐำนกำรจ่ำยที่เป็นภำษำต่ำงประเทศ และค ำแปลเป็นภำษำไทย



02/01/67

ตวัอย่ำงหนังสือตรำประทับเข้ำออก

ผู้เบิกลงนาม

รับรองเอกสาร



อัตราแลกเปลี่ยน

กรณีมีหลักฐานการ
แลกเปลี่ยนกับธนาคาร 
ให้ถืออัตราวันท่ีแลก
ก่อนออกเดินทางเป็น
อัตราเดียว โดยแนบ
หลักฐานการแลกเปลี่ยน
กับธนาคาร

กรณีไม่มีหลักฐานการ
แลกเปลี่ยนกับธนาคาร
ให้ถืออัตราธนาคารแห่ง
ประเทศไทย 1 วันท า

การก่อนเดินทาง

กรณีใช้บัตรเครดิต ให้
ถืออัตราตามใบแจ้งยอด 

โดยแนบหลักฐานใบ
แจ้งยอดของบัตรเครดิต



ว119  แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึก
อบรบ การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ โดยให้ด าเนินการ ดังน้ี

1. ใช้กับกรณีการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
ครั้งหน่ึงไม่เกิน 
10,000 บาท

2. ให้ผู้เบิกเสนอ
ผู้อ านวยการภายใน
5 วันท าการถัดไป
หลังจากวันท่ีใน
ใบเสร็จรับเงิน

3. เมื่อผู้อ านวยการ
ให้ความเห็บชอบแล้ว
ให้ถือเป็นหลักฐาน
ในการตรวจรับ
โดยอนุโลม

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยจะต้องปฏบิัติตำมแนวทำงของ ว.119 ในรำยกำรตำมตำรำงหมำยเลข 1 และตำรำงหมำยเลข 2 

แบบฟอร์ม1/ระเบียบ ว119.docx
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