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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 

 ตามข้อบังคับคณะกรรมการนวัตกรรมแห่งชาติว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2564 ที่คณะกรรมการได้วางข้อบังคับไว้ให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างถือปฏิบัติในการเบิกจ่าย นั้น 

 เพื่อให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้างที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมมีความเข้าใจ

เกี่ยวกับกระบวนการในการเบิกจ่ายเงินดังกล่าว งานบัญชีและการเงินจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับการ 

เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมขึ้น 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives):  

1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมที่เป็นระบบและมีมาตรฐาน 

1.2 เพื่อเป็นคู่มือหรือแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และลูกจ้างในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ในการจัดฝึกอบรมและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 

2. ขอบเขต (Scope): 

 การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย สำนักงานฯ ได้มอบหมายให้ฝ่ายบริหารองค์กร เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการ

เบิกจ่ายพร้อมทั้งกำกับ ควบคุม ดูแล โดยงานการเงินเป็นฝ่ายตรวจสอบเพื่อความถูกต้องต่อไป ซึ่งประกอบด้วย

ขั้นตอนต่างๆ ระยะเวลา 15 วันทำการ (นับตั้งแต่เอกสารครบถ้วนสมบูรณ์) ซึ่งลำดับที่ 1-3 และ 15 เป็นของ

เจ้าหน้าที่และลูกจ้างรวมถึงผู้บังคับบัญชาขั้นต้น โดยขั้นตอนมีดังนี้ 

 2.1 การตรวจสอบการขออนุมัติ (ลำดับที ่4 - 8) ระยะเวลา 5 วัน  

 2.2 การขออนุมัติเบิกจ่าย (ลำดับที ่9) ระยะเวลา 2 วัน  

 2.3 การโอนเงินให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง (ลำดับที ่10 - 12) ระยะเวลา 1 วัน  

 2.4 บันทึกบัญชีและเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร (ลำดับที่ 13 - 14) ระยะเวลา 1 วัน 

 เมื่อเจ้าหน้าที่และลูกจ้างจัดฝึกอบรมเสร็จสิ้น 

 2.5 การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและออกใบเสร็จรับเงิน (ลำดับที ่16 - 21) ระยะเวลา 3 วัน  

 2.6 การขออนุมัติเบิกจ่าย (ลำดับที่ 22) ระยะเวลา 2 วัน  

 2.7 การโอนเงินให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง บันทึกบัญชีและเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร (ลำดับที ่23 - 26)  

     ระยะเวลา 1 วัน  
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3. คำจำกัดความ (Definition):  

 เจ้าหน้าทีแ่ละลูกจ้างของสำนักงาน  หมายความว่า  บุคคลที่สำนักงานอนุมัติให้ทำสัญญาปฏิบัติงานและ 

             บรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานผู้ซึ่งปฏิบัติงานโดยรับเงินเดือน 

             จากงบประมาณของสำนักงาน 

 การฝึกอบรม  หมายความว่า    การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 

        การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 

                                                                          การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน 

        หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

        โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน 

        ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพ 

        ในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือ 

 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

  

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities): 

 4.1 เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น งานงบประมาณ ผอ.ฝ่ายบริหารองค์กร งานการเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายตามหมวดเงินที่อนุมัติ ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมลงนาม 

 4.2 งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง พร้อมลงนาม 

 4.3 ผู้อำนวยการ/ผู้ที่ผู้อำนวยการมอบหมายพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย 

 4.4 งานการเงินทำการโอนเงิน 

 4.5 ผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงินยืนยันการโอนเงิน 

 4.6 งานบัญชีบันทึกบัญชีและจัดเก็บเอกสารเบิกจ่ายเข้าแฟ้มเอกสาร  

 

5. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ (Conditions): 

 5.1 ด้านความต้องการของผู้รับบริการ คือ กระบวนการตรวจสอบมีหลักเกณฑ์และวิธีการที่ชัดเจน  

มีความโปร่งใส  

 5.2 ด้านประสิทธิภาพของกระบวนการ คือ การดำเนินการมีกระบวนการตรวจสอบซึ่งกันและกัน 

 5.3 ด้านข้อกำหนดทางกฎหมาย คือ การจ่ายเงินเป็นไปตามข้อบังคับคณะกรรมการนวัตกรรมแห่งชาติ 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2564 
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เจ้าหน้าที่และลูกจา้งจัดทำข้อมูล 

ในระบบ http://cdirectory/ 

niaintra/ 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure): 

การดำเนินงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม  มีรายละเอียดกิจกรรม ดังนี้ 
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
            
           เจ้าหน้าที่และลกูจ้าง 
           จัดทำบันทึกข้อความ 
             

- - เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง 
  จัดทำบันทึกข้อความ 
  เพื่อขออนุมัติจัดฝึกอบรม 

เจ้าหน้าท่ีและลูกจา้ง 1. บันทึกข้อความ 
2. ข้อเสนอโครงการ 

จัดฝึกอบรม/กำหนด 
การฝึกอบรม 
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                                  ไม่เห็นชอบ 
        
                 พิจารณา 
                การจัดฝึกอบรม 
                          
 

                              เห็นชอบ 

- 
 

- พิจารณาการจัดฝึกอบรม 
ไม่เห็นชอบส่งคืนเจ้าหน้าท่ีและ 
ลูกจ้าง  
ถ้าเห็นชอบลงนามและเสนอต่อ 
ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น 1. เอกสารลำดับที่ 1 
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                                  ไม่อนุมัติ 
        
                 พจิารณา 
               การจัดฝึกอบรม 
                           

                                อนุมัติ 

- 
 

- พิจารณาการฝึกอบรม 
ไม่อนุมัตสิ่งคืนเจ้าหน้าท่ีและ 
ลูกจ้าง  
ถ้าอนุมัติลงนามอนุมตัิและส่งคืน
เจ้าหน้าท่ีและลูกจา้ง 
ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ
ผสนช. อนุมัตไิด้ทุกวงเงินและ 
การขออนุมัติเป็นกรณีพิเศษ 
รอง ผสนช. อนุมัติได้เฉพาะงานใน
กำกับวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท 
ผอ.ฝ่าย อนุมัติได้เฉพาะงานใน
กำกับวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 

ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ
ผสนช./รอง ผสนช./ 
ผอ.ฝ่าย 
(ตามเอกสารอ้างอิง 2) 
 

1. เอกสารลำดับที่ 1 
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 1 วัน - เจ้าหน้าท่ีและลูกจา้งจัดทำ 
แบบขออนุมัติหลักการ (FIN 101) 
แบบสัญญาเงินยืม (FIN 103) 
(กรณียืมเงินทดรองจ่าย) 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีและลูกจา้ง 1. เอกสารลำดับที่ 1 
2. แบบขออนุมัติ

หลักการ (FIN 101) 
3.  แบบสัญญาเงินยืม  

 (FIN 103) 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 
 
 
 
 
 
 

                                  ไม่เห็นชอบ 
        
           ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
                    ตรวจสอบ 
     
  
                   

                            เห็นชอบ 

1 วัน 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไม่เห็นชอบส่งคืนเจ้าหน้าท่ีและ 
ลูกจ้าง  
ถ้าเห็นชอบลงนามและส่งต่องาน
งบประมาณ 

ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น 1. เอกสารลำดับที่ 4 
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                                 ไม่ถูกต้อง 
              
           ตรวจสอบงบประมาณ 
       ลงคุมการเบิกจา่ยงบประมาณ 
                   
                          

                           ถูกต้อง 

1 วัน 
 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
ไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหน้าที่และ
ลูกจ้าง 
ถ้าถูกต้องลงคุมและส่งต่อ  
ผอ.ฝ่ายบริหารองค์กร 

งานงบประมาณ  
 

1. เอกสารลำดับที่ 4 
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                               ไม่ถูกต้อง 
                 
          ตรวจสอบงบประมาณ 
                 พร้อมลงนาม  
 

                           ถูกต้อง                   

1 วัน 
 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
ไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหน้าที่และ
ลูกจ้างให้แก้ไข 
ถ้าถูกต้องลงนามและจัดส่ง 
ให้งานการเงิน 
 

ผอ.ฝ่าย 
บริหารองค์กร 

1. เอกสารลำดับที่ 4 
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                               ไม่ถูกต้อง 
                  
          ตรวจสอบความถูกต้อง  
                 พร้อมลงนาม 
                
 

 

                          ถูกต้อง                    

1 วัน 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหน้าที่และ
ลูกจ้าง 
ถ้าถูกต้อง ลงนาม 

- งานการเงินนำเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติลงนามต่อไป 

งานการเงิน 1. เอกสารลำดับที่ 4 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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                              ไม่ถูกต้อง 
                  
            ตรวจสอบความถกูต้อง 
                  พรอ้มลงนาม  
 
                                 
                    

                           ถูกต้อง                   

2 วัน 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไม่ถูกต้องส่งคืนงานการเงิน 
ถูกต้อง ลงนามและส่งคืนงาน
การเงิน 
ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ
ผสนช. อนุมัตไิด้ทุกวงเงินและ 
การขออนุมัติเป็นกรณีพิเศษ 
รอง ผสนช. อนุมัติได้เฉพาะงานใน
กำกับวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท/ 
เงินยืมทดรองจ่ายวงเงินไม่เกิน  
100,000 บาท 
ผอ.ฝ่าย อนุมัติได้เฉพาะงานใน
กำกับและเงินยมืทดรองจ่ายวงเงิน 
ไม่เกิน 50,000 บาท 

ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ
ผสนช./รอง ผสนช./ 
ผอ.ฝ่าย 
(ตามเอกสารอ้างอิง 2) 
 
 

1. เอกสารลำดับที่ 4 
 

 

10 
 
 
 

 

    
            ดำเนินการโอนเงิน 
                 ให้เจา้หน้าที ่
         

 
 
 
 
 
 
 
 

      
     1 วัน 

กรณียมืเงินทดรองจ่าย 
- งานการเงินดำเนินการโอนเงิน  
  ให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 
แจ้งผู้มีอำนาจอนุมตัิยืนยัน 
การโอนเงิน 

งานการเงิน 1. เอกสารลำดับที่ 4 
2. หลักฐานการโอนเงิน 

11 
 
 
 
 
 
 

                              ไม่ถูกต้อง 
                  
           พิจารณาตรวจสอบ 
                  การโอนเงิน  
 
                         

                           ถูกต้อง                   

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
รายการโอนเงิน 
ไม่ถูกต้องส่งคืนงานการเงิน 
ให้แก้ไข 
ถูกต้อง ยืนยันการโอนเงิน 
ผู้มีอำนาจอนมุัติและยืนยนั 
การโอนเงนิ 

- จำนวนเงินไม่เกิน 25,000,000 บาท 
ผสนช. ร่วมกับรอง ผสนช. 

- จำนวนเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท 
รอง ผสนช.ร่วมกับ ผอ. ฝ่าย 

- จำนวนเงินไม่เกิน 100,000 บาท  
ผอ.ฝ่าย ร่วมกับ ผอ.ฝ่าย 
  
 

ผู้มีอำนาจอนุมตัิและ
ยืนยันการโอนเงิน 
ผสนช./รอง ผสนช./ 
ผอ.ฝ่าย 
(ตามเอกสารอ้างอิง 3) 
 
 

1. เอกสารลำดับที่ 4 
2. หลักฐานการโอนเงิน 
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เจ้าหน้าที่และลูกจา้ง 

นำส่งเอกสารในการจัดฝึกอบรม 

เพื่อเบิกเงิน/เคลียร์สัญญาเงินยืม 

 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

12 
 
 
 

 

    
               ดำเนินการแนบ 
             เอกสารการโอนเงิน 
         

ระยเวลา
รวมลำดับ
ที่ 10-12 

- งานการเงินจัดส่งเอกสารให ้
งานบัญชีบันทึกบัญชีชุดเอกสารการ
เบิกจ่ายเงิน 

งานการเงิน 1. เอกสารลำดับที่ 4 
2. หลักฐานการโอน

เงิน 

13 
 
 
 

 

    
               ตรวจสอบเอกสาร 
               พร้อมบันทึกบัญช ี
         

 
 
 
 

     1 วัน 

- งานบัญชีบันทึกบัญชีลูกหนี้สญัญา
เงินยืมทดรองจ่าย 

- พิมพ์เลขท่ีเอกสาร 
- จัดส่งให้งานการเงินเก็บเข้าแฟ้ม 

รอการเคลียรส์ัญญาเงินยมื 

งานบัญชี 1. เอกสารลำดับที่ 4 
2. หลักฐานการโอน

เงิน 
3. เอกสารบันทึกบญัช ี

14 
 
 
 

 

    
               ดำเนินการจัดเก็บ 
        สญัญาเงินยืมและเอกสารทั้งชดุ 
              เขา้แฟ้มเอกสาร 
         

- งานการเงินเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
รอการเคลียรส์ัญญาเงินยมื 

งานการเงิน 1. เอกสารลำดับที่ 13 
 

 

เมื่อเจ้าหน้าที่และลูกจ้างจัดฝึกอบรมเสร็จสิ้น 
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

15 
 
 
 
 
 

 - - เจ้าหน้าท่ีและลูกจา้งรวบรวม
เอกสารในการฝึกอบรมจัดส่งให้
งานการเงินเพื่อเบิกเงิน/กรณยีืม
เงินทดรองจ่ายเพื่อเคลียรส์ัญญา
เงินยืมพร้อมนำส่งเงินคืนส่วนท่ี
เหลือ(การเคลยีร์เงินยมืทดรองจ่าย
เป็นไปตามเอกสารอ้างอิง 4) 

เจ้าหน้าท่ีและลูกจา้ง 1. ใบเสร็จรับเงินตาม
ข้อ 8 ของข้อบงัคับ  

2. ใบสำคัญรับเงิน
วิทยากร พร้อม
สำเนาบตัร ป.ช.ช.  

3. รายงานสรุปการ
ฝึกอบรม 

4. รายชื่อผู้เข้าร่วม
ฝึกอบรม 

5. อื่นๆ (ถ้ามี) 
16 
 
 
 
 

 

                               ไม่ถูกต้อง 
                  
          ตรวจสอบความถูกต้อง  
                 พร้อมลงนาม 
                
                               ถูกต้อง  

1 วัน 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหน้าที่และ
ลูกจ้าง 
ถ้าถูกต้อง จัดทำ 
แบบขอเบิกจ่าย (FIN 102) พร้อม 

 จัดส่งให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 

งานการเงิน 1. เอกสารลำดับที่ 13 
และลำดับที่ 15 

2. แบบขอเบิกจ่าย  
(FIN 102) 
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กรณีมีเงินคืน 

เจ้าหน้าที่และลูกจา้ง 

โอนเงินคืนสำนักงานฯ 

 

เมื่อเจ้าหน้าที่และลูกจ้างจัดฝึกอบรมเสร็จสิ้น 
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

17 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

     
 
    1 วัน 

- เจ้าหน้าท่ีและลูกจา้งโอนเงินคืน
สำนักงานฯ พร้อมส่งหลักฐานการ
โอนเงินให้งานการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีและลูกจา้ง 1. เอกสารลำดับที่ 16 
2. หลักฐานการ 

โอนเงิน 

18 
 
 
 

 

    
       ตรวจสอบหลักฐานการโอนเงิน 
          และออกใบเสร็จรับเงิน 
         

- งานการเงินตรวจสอบหลักฐานการ
โอนเงิน พร้อมออกใบเสร็จรับเงินให้
เจ้าหน้าท่ีและลูกจา้ง 

งานการเงิน 1. หลักฐานการ 
โอนเงิน 

2. ใบเสร็จรับเงิน 
 

19 
 
 
 
 

 

                              ไม่ถูกต้อง 
                  
           พิจารณาตรวจสอบ 
      หลักฐานการโอนเงินและการออก  
                ใบเสร็จรับเงิน 
                         
             

                         ถูกต้อง                   

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐานการโอนเงินและการ
ออกใบเสร็จรับเงิน 
ไม่ถูกต้องส่งคืนงานการเงิน 
ให้แก้ไข 
ถูกต้อง ลงนามในใบเสร็จรับเงิน 
ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ
ผสนช. ทุกวงเงิน 
รอง ผสนช.ด้านยุทธศาสตร์องค์กร 
วงเงินไม่เกิน 150,000 บาท 
ผอ.ฝ่ายบริหารองค์กร  
วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ
ผสนช./รอง ผสนช.  
ด้านยุทธศาสตร์องค์กร/
ผอ.ฝ่ายบริหารองค์กร 
(ตามเอกสารอ้างอิง 
ข้อ 4)  
 

1. หลักฐานการ 
โอนเงิน 

2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
 

20 
 
 
 
 
 
 

                               ไม่ถูกต้อง 
                  
          ตรวจสอบความถูกต้อง  
                 พร้อมลงนาม 
                

                               ถูกต้อง                    

 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไม่ถูกต้องส่งคืนงานการเงิน 
ถ้าถูกต้อง ลงนามและส่งคืน 
งานการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีและลูกจา้ง 1. เอกสารลำดับที่ 16  

21 
 
 

 
 

    
               ดำเนินการนำเสนอ 
               ผู้มีอำนาจลงนาม 
         

- งานการเงินจัดส่งเอกสารให ้
ผู้มีอำนาจอนุมตัิลงนาม 

งานการเงิน 1. เอกสารลำดับที่ 16 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

22 
 
 
 

 
 

                              ไม่ถูกต้อง 
                  
           พิจารณาการเบิกเงิน/ 
            การเคลียร์สัญญาเงินยืม 
 
                         

                           ถูกต้อง                   

2 วัน 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
รายการเบิกเงิน/การเคลียรส์ัญญา
เงินยืม 
ไม่ถูกต้องส่งคืนงานการเงิน 
ให้แก้ไข 
ถูกต้องพิจารณาลงนาม 
ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ
ผสนช. อนุมัตไิด้ทุกวงเงินและ 
การขออนุมัติเป็นกรณีพิเศษ 
รอง ผสนช. อนุมัติได้เฉพาะงานใน
กำกับวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท/ 
เงินยืมทดรองจ่ายวงเงินไม่เกิน  
100,000 บาท 
ผอ.ฝ่าย อนุมัติได้เฉพาะงานใน
กำกับและเงินยมืทดรองจ่ายวงเงิน 
ไม่เกิน 50,000 บาท 

ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ
ผสนช./รอง ผสนช./ 
ผอ.ฝ่าย  
(ตามเอกสารอ้างอิง 2) 
 
 

1. เอกสารลำดับที่ 16 
 

23 
 
 
 

 

    
            ดำเนินการโอนเงิน 
                 ให้เจา้หน้าที ่
         

 
 
 
 
 
 
 

ลำดับที่  
23-26 
1 วัน 

 
     
      

 
 
 

- กรณีเบิกเงินและจ่ายเงินเพ่ิม 
  งานการเงินดำเนินการโอนเงิน  
  ให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง 
แจ้งผู้มีอำนาจอนุมตัิยืนยัน 
การโอนเงิน 

งานการเงิน 1. เอกสารลำดับที่ 16 
2. หลักฐานการโอน

เงิน 
 

24 
 
 
 
 
 
 

                              ไม่ถูกต้อง 
                  
           พิจารณาตรวจสอบ 
                  การโอนเงิน  
 
                         

                           ถูกต้อง                   

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
รายการโอนเงิน 
ไม่ถูกต้องส่งคืนงานการเงิน 
ให้แก้ไข 
ถูกต้อง ยืนยันการโอนเงิน 
ผู้มีอำนาจอนมุัติและยืนยนั 
การโอนเงิน 

- จำนวนเงินไม่เกิน 25,000,000 บาท 
ผสนช. ร่วมกับรอง ผสนช. 

- จำนวนเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท 
รอง ผสนช.ร่วมกับ ผอ. ฝ่าย 
จำนวนเงินไม่เกิน 100,000 บาท  
ผอ. ฝ่าย ร่วมกับ ผอ. ฝ่าย 

ผู้มีอำนาจอนุมตัิและ
ยืนยันการโอนเงิน 
ผสนช./รอง ผสนช./ 
ผอ.ฝ่าย 
(ตามเอกสารอ้างอิง 3) 
 
 

1. เอกสารลำดับที่ 16 
2. หลักฐานการโอน

เงิน 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

25 
 
 

 
 

    
               ตรวจสอบเอกสาร 
               จัดส่งให้งานบัญช ี
         

 
 
 

ลำดับที ่
23-26  
1 วัน 

   
   

- งานการเงินตรวจสอบเอกสาร 
ชุดเบิกจ่าย 

- จัดส่งให้งานบัญชีบันทึกบัญชีต่อไป 
 
 

งานการเงิน 1. เอกสารลำดับที่ 21 
 

26  
 
                   บันทึกบัญช ี                                                            
                และเก็บเข้าแฟ้ม 

                   

- งานบัญชีบันทึกบัญชีเอกสาร   
  การเบิกเงิน/การเคลียรส์ัญญา 
  เงินยืม 
- พิมพ์เลขท่ีเอกสาร 
- เก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 
 

งานบัญชี 1. เอกสารลำดับที่ 21 
2. เอกสารบันทึกบญัช ี

 

สัญลักษณ์ที่เกี่ยวข้อง 
 

   จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด                        กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 

           การตัดสินใจ (หากมีข้อแก้ไขให้ย้อนกลับไปกระบวนการก่อนหน้า) 
   

    

                                                                         ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

        

เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง                ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น                           งานการเงิน 

งานงบประมาณ                     ผอ. ฝ่ายบริหารองค์กร                        

ผู้มีอำนาจอนุมัติ                     งานบัญชี                        

 

7. เอกสารอ้างอิง (Reference Document):  

 1.)  ขอ้บังคับคณะกรรมการนวัตกรรมแห่งชาติว่าด้วยคณะกรรมการนวัตกรรมแห่งชาติว่าด้วยค่าใช้จ่าย 

                ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2564 

2.)  คำสั่งสำนักงานนวัตกรรมแห่งชาติ (องค์การมหาชน) ที่ 16/2564 เรื่อง มอบอำนาจการอนุมัติ 

      ค่าใช้จ่ายและเบิกจ่ายเงิน 

3.)   หนังสือเลขที่ อว5701/1509 เรื่อง ขอเพิ่มผู้มีอำนาจในการสั่งจ่ายเงิน ลงวันที่ 5 พฤษภาคม 2564 
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4.)  คำสั่งสำนักงานนวัตกรรมแห่งชาติ (องค์การมหาชน) ที่ 22/2564 เรื่อง มอบอำนาจการลงนาม 

      ในใบเสร็จรับเงิน การลงนามหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย การลงนามรายละเอียดการ 

      ขอใช้รถ และการลงนามรับรองเอกสารแนบท้ายสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการนวัตกรรมแทน 

      ผู้อำนวยการสำนักงานนวัตกรรมแห่งชาติ (องค์การมหาชน) 

5.)  ระเบียบคณะกรรมการนวัตกรรมแห่งชาติว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2564 ข้อ 20 -21 

 

 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms):  

 1.)  บันทึกข้อความ 

 2.)  แบบขออนุมัติหลักการ (FIN 101) 

 3.)  แบบสัญญาการยืมเงิน (FIN 103) 

 3.)  แบบขอเบิกจ่าย (FIN 102) 

 
 
 

9. เอกสารบันทึก (Records) (ถ้ามี):     - ไม่มี -  
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