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3. วัตถุประสงค์และขอบเขตของ SOP:  
เพ่ือกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนงานการเบิกจ่ายของ สทอภ. ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กฏระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

 

4. บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ SOP:  
ผสทอภ. : อนุมัติค่าใช้จ่ายภายในวงเงินค่าใช้จ่ายเกิน 10 ล้านบาทข้ึนไป  
รอง ผสทอภ. : อนุมัติค่าใช้จ่ายภายในวงเงินไม่เกิน 10 ล้านบาท 
ผอ. สำนัก : อนุมัติได้เฉพาะค่าใช้จ่ายภายในวงเงินไม่เกิน 1 ล้านบาท 
หน. ฝคบ./หน. ฝกค. : พิจารณาเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 
ฝคบ. / ฝกค. : ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายและข้อมูลในระบบ Finance และ ระบบ AX พร้อมทั้ง
นำเสนอผู้มีอำนาจ 
เจ้าหน้าที่จัดการงานทั่วไป : รับ-ส่ง เอกสารและบันทึกงานในระบบสารบรรณ 
บุคลากรที่จะนำ SOP ไปใช้คือ เจ้าหน้าที่ สทอภ. ทุกส่วน    

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: กำหนดรายละเอียดของกระบวนงาน การระบุลำดับขั้นตอนรายละเอียด

การปฏิบัติงาน (ควรเลือกประเภทของ SOP ให้เหมาะสมกับกระบวนงาน) 

 เป็น SOP ใหม ่       เป็นการปรับปรุง SOP เดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 







 
 

        คู่มือการเบิกจ่าย สทอภ. 
       (Workflow) กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 

กระบวนงาน กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 
1.การตรวจในระบบ  
1.1 ระบบ (Finance) แนบไฟล์ 
   1.1.1 ใบสรุปค่าใช้จ่าย พร้อมระบุ
รายละเอียดการเดินทาง 
   1.1.2 แบบฟอร์มการเดินทาง (ใช้เฉพาะ
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางปฏิบัติงาน) ประทับตราจ่ายแล้ว 
   1.1.3 ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี 
ใบเสร็จรับเงิน/ ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
(ประทับตราจ่ายแล้ว) 
  1.1.4 ใบขอรถ  
  1.1.5 Itinerary (กรณีเดินทางโดย
เครื่องบินทั้งในประเทศ และต่างประเทศ)  
  1.1.6 อัตราแลกเปลี่ยนก่อนการเดินทาง 
  1.1.7 ใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 1% 
  1.1.8 เอกสารขออนุมัติ FD.04  
(กรณีขอเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง หรือ 
ยกเลิกการเดินทาง) 
  1.1.9 เอกสารขออนุมัติ FD.01 
  1.1.10 กำหนดการ 
1.2 ระบบ AX (Paper) 
   1.1.1 ใบสรุปค่าใช้จ่าย  
   1.1.2 ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน/ 
ใบกำกับภาษ ี/ ใบรับรองแทนใบเสร็จ  
   1.1.3 ใบเซ็นชื่อ  
   1.1.4 บันทึกขออนุมัติหลักการ 
   1.1.5 บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตาม
ระเบียบพัสดุฯ ว.119  
   1.1.6 ใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 10%,1% 
 
 
    

➢ ตรวจสอบช่ือผู้ขอเบิก  
➢ กรณีเจ้าหน้าที่ รหสัเจ้าหนี้ 290-xxxxxxxxxxx  

(เลขประจำบัตรประชาชน) 
➢ กรณีเบิกในนามบริษัทเอกชน รหสัเจ้าหนี้ 221-xxxxxxxxxxx  

(เลขประจำตัวผู้เสยีภาษี)  
➢ กรณีเบิกในนามหน่วยงานภาครัฐ รหัสเจ้าหนี ้

 210-xxxxxxxxxxx (เลขประจำตวัผู้เสยีภาษี)  
➢ กรณีเบิกในนามบริษัทต่างประเทศ รหัสเจ้าหนี ้

 222-xxxxxxxxxxx (เลขประจำตวัผู้เสยีภาษี)  
➢ กรณีเบิกในนามบริษัท (ค่าสาธารณูปโภค) รหัสเจ้าหนี้ 

 230-xxxxxxxxxxx (เลขประจำตวัผู้เสยีภาษี) 
➢  กรณีเจ้าหนี้อ่ืน-บุคคลภายนอก (ค่าตอบแทนนักศึกษาฝึกงาน) รหสัเจ้าหนี ้

 231-xxxxxxxxxxx (เลขประจำตวัผู้เสยีภาษี) 
➢ ตรวจสอบเลขท่ีเอกสารการขออนุมัติและชุดเอกสาร PE  
➢ ตรวจสอบช่ือเรื่องให้ถูกต้องตรงตามเอกสารที่ไดร้ับอนุมัติ 
➢ ตรวจสอบค่าใช้จ่ายและรหสัสินคา้ ถูกต้องตามค่าใช้จ่ายที่ไดร้ับอนุมตัิโดยอ้างอิง

จาก แบบสรุปคา่ใช้จ่าย/หลักฐานการจ่ายเงิน /ใบเสร็จรับเงิน/เอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย และ FD.01/ FD.04 

การเดินทางในประเทศ เอกสารประกอบด้วย 
➢ แบบฟอร์มสรุปค่าใช้จ่าย 
➢ แบบรายงานการเดินทางปฏิบัติงาน (หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางปฏิบัติงาน) (ค่าเบี้ยเลี้ยงนับชม.ดังนี้ ปฏิบัติงานเกิน 6 ชม. เท่ากับครึ่งวัน 
เก ิน 12 ชม. เท ่าก ับ 1 ว ัน กรณีเด ินทางค้างค ืน 24 ชม. เท ่าก ับ 1 วัน  
และส่วนที ่น ับได ้ 12 ชม.ข ึ ้นไปเท่าก ับ 1 ว ัน เศษที ่ เหล ือของวันส ุดท้าย                
หากเกิน 6 ชม. ให้นับเป็นครึ่งวัน)  

 
ระดับ 

ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก 
อัตราเหมาจ่าย  
(บาท : วัน) 

ผู้อำนวยการ - ไม่เกิน 3,500 
รองผู้อำนวยการ ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ที่ปรึกษา หรือตำแหน่งที่
เทียบเท่า 

800 ไม่เกิน 3,000 

ผู้อำนวยการสำนัก ผู้ช่วยผู้อำนวยการ ผู้เชี่ยวชาญ หรือตำแหน่งที่
เทียบเท่า 

600 ไม่เกิน 2,500 

กรรมการบริหาร สทอภ. 270 ไม่เกิน 2,500 
เจ้าหน้าที่ทุกระดับ,ลูกจ้าง,ลูกจ้างโครงการ ในวันทำการ 400 ไม่เกิน 2,000 

(ห้องคู่ 2,800) 
(ท่ีพักเหมาจ่าย 600) 

เจ้าหน้าที่ทุกระดับ,ลูกจ้าง,ลูกจ้างโครงการวันหยุดราชการ 500 
พื้นที่เสี่ยงภัยจังหวัดชายแดนใต้ ได้แก่จังหวัดนราธิวาส ปัตตานี ยะลา 
และสงขลา เฉพาะ อ.เทพา สะบ้าย้อย จะนะ นาทวี 

เพิ่มจากเบี้ยเลี้ยงปกติที่ได้รับอีก 500 
 

หมายเหตุ : 1. หากคนนอกเป็นผูเ้ชี่ยวชาญพิเศษเฉพาะด้าน เทยีบเท่า ผอ. ค่าใช้จ่ายเบิกได้เทยีบเท่า ผอ. 
               2. หากคนนอกเป็นระดับเจ้าหน้าที่ เช่น สื่อมวลชน เบิกค่าใชจ้่ายเทยีบเทา่เจ้าหน้าที่ สทอภ. 
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กระบวนงาน กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 
 ➢ กรณีใช้รถยนตส์่วนบุคคล เบิกค่าชดเชยน้ำมัน กิโลเมตรละ 6 บาท ในระยะ

ทางตรงและสั้นท่ีสุด เอกสารประกอบด้วย ใบรับรองแทนใบเสรจ็พร้อมระบเุลข
ทะเบียนรถ, ระยะทางจาก Google Map,  ใบขอรถที่ระบุว่าไมส่ามารถจัดรถให้
ได ้

➢ กรณีเช่ารถตู้ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  ใบสำคัญรบัเงิน, สำเนาบัตร
ประชาชน, สำเนาทะเบียนรถ, แบบขอรถจากหน่วยงานผู้จดัรถ 
(หักภาษี ณ ท่ี 1% จ่าย) กรณีรู้ล่วงหน้า 

➢ ใบเสร็จคา่น้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีเชา่แยกค่าน้ำมัน)  
➢ เดินทางโดยเครื่องบิน รถไฟ รถทัวร์ปรับอากาศ ให้นับตั้งแต่ออกจากบ้านพัก 

หรือสำนักงาน จนกลับถึงบ้านพักหรือสถานท่ีปฏิบตัิงาน 
➢ เดินทางโดยรถยนต์ ให้นับตั้งแต่ออกจากสำนักงาน จนกลับถึงสำนักงาน  

 กรณีเดินทางปฏิบัติงานต่างประเทศ  
➢ แบบฟอร์มสรุปค่าใช้จ่าย 
➢ แบบฟอร์มเดินทางต่างประเทศ 
➢ อัตราแลกเปลี่ยนก่อนการเดินทาง หรือหลักฐานการแลกเปลี่ยน/จากธนาคาร                          

.  กรณีที่ไมม่ีหลักฐานใช้อัตราของธนาคารแห่งประเทศไทยก่อนวันเดินทาง 
➢ แบบฟอร์มรายงานการเดินทาง (ค่าเบี้ยเลี้ยงนับ ชม.ดังนี้ 24 ชม. เท่ากับ 1 วัน

และส่วนที ่น ับได ้ 12 ชม.ข ึ ้นไปเท่าก ับ 1 ว ัน เศษที ่ เหล ือของวันส ุดท้าย                
หากเกิน 6 ชม. ให้นับเป็นครึ่งวัน) ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากประเทศไทยจนกลับ
ถึงประเทศไทยตามเวลาที่ปรากฏในตั๋วโดยสาร 

 
ระดับ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง
อัตราเหมาจ่าย
(บาท : วัน) 

ผู้อำนวยการ 4,500  
รองผู้อำนวยการ,ผู้เชี่ยวชาญอาวุโส,ที่ปรึกษาหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 3,800  
ผู้อำนวยการสำนกั/ศูนย์ /สถาบัน ผู้เชี่ยวชาญ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า  3,500  
หัวหน้าฝา่ย/เจา้หน้าที่ทกุระดับ,ลูกจา้ง,ลูกจ้างโครงการ  3,100  

ระดับ ประเภท ก 
(บาท : วัน) 

ประเภท ข 
(บาท : วัน) 

ประเภท ค 
(บาท : วัน) 

ผู้อำนวยการรองผู้อำนวยการ  
ผู้เชี่ยวชาญอาวุโส ที่ปรึกษา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

ผู้อำนวยการสำนัก/ศูนย์ /สถาบัน ผู้เชี่ยวชาญ หรือ
ตำแหน่งที่เทียบเท่า 
หัวหน้าฝ่าย/กลุ่ม เจ้าหน้าที่ชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
ที่มีตำแหน่งต่ำกว่าหัวหน้าฝ่าย/กลุ่ม ลูกจ้าง หรือลูกจ้าง
โครงการ 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

 
ไม่เกิน 
3,100 

➢ ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ และ Itinerary 
➢ Folio ของโรงแรมที่ระบุชื ่อผู ้เข้าพัก (กรณีจ่ายผ่านบัตรเครดิต แนบใบแจ้ง

ยอดจากบัตรเครดิตประกอบ) 
➢ ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ เอกสารประกอบด้วย ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

และใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) 
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กระบวนงาน กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 
➢ ค่า Taxi ในประเทศเอกสารประกอบด้วย ใบรับรองแทนใบเสร็จ หรือ รูปถ่าย

มิเตอร์ รูปถ่ายสลิปการชำระโดยการโอน (หากมี) โดยตรวจด้วยการประมาณการ
ค่าแท็กซี่จากเว็บไซต์ อ้างอิงเอกสารเลขที่ (ฝกค.275/2566) ใช้ระยะทางจาก 
Google Map โดยใช้ระยะทางสั้นท่ีสุดและเผือ่เวลาการเดนิทางรถติดให้ 30 นาที  

➢ ค่าประกันการเดินทาง (หัก ภาษี ณ ท่ีจ่าย 1% กรณีค่าใช้จ่าย 500 บาทขึ้นไป) 
➢ ค่าธรรมเนียมหนังสือการเดินทาง และค่าธรรมเนียม VISA 
➢ ค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่น ค่าลงทะเบียน/กำหนดการ 
➢ กรณไีม่มีการเลี้ยงอาหาร ให้แนบหลักฐานเพิ่มเติม พร้อมหมายเหตใุนใบสรุป 

พร้อมลงนามกำกับ 
➢ ใบแสดงยอดค่าใช้จ่ายจากบัตรเครดิต (กรณีจ่ายจากบัตรเครดิต) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเลี้ยงรับรองอาหาร เอกสารประกอบด้วย  
➢ ใบเสร็จรับเงิน และรายชื่อผูเ้ข้าร่วมหรือรูปภาพประกอบ 
➢ เอกสารขออนุมตัิ/แบบฟอรม์สรุปค่าใช้จ่าย 

อัตราค่าเลี้ยงรับรอง อัตรา 
อาหารเช้า 300 บาท/คน 
อาหารว่างและเครื่องดืม่ไมม่ีแอลกอฮอล ์ 200 บาท/คน 
อาหารกลางวันรวมเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล ์ 600 บาท/คน 
คอคเทล 350 บาท/คน 
อาหารค่ำรวมเครื่องดื่มมีและไม่มแีอลกอฮอล์ 1,200 บาท/คน 

ค่าจัดประชุมของ สทอภ.  
ในกรณีจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร สทอภ. คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
คณะทำงาน หรือคณะอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือในกรณีที่มีคณะบุคคลเข้ามาศึกษาดูงาน
ของ สทอภ. 
การจัดประชุม เอกสารประกอบด้วย 
➢ แบบฟอร์มสรุปค่าใช้จ่าย 
➢ ค่าเบี้ยประชุม หรือ ค่าตอบแทนการประชุม เอกสารประกอบด้วย ใบสำคัญรับ

เงิน, สำเนาบัตรประชาชน, ใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 10%, คำสั่ง (กรณมีาแทนต้องมี
คำสั่งแต่งตั้งผู้แทนแนบประกอบ) 

➢ แบบฟอร์มการลงช่ือ 
กรณีประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส ์เอกสารประกอบด้วย หลักฐานแสดงตนว่าประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์, ใบรายชื่อ พร้อมระบุหมายเหตุว่า ประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์, ใบหัก ณ ท่ีจ่าย และคำสั่ง (กรณีมาแทน ต้องมีคำสัง่แต่งตั้งผู้แทน
แนบประกอบ) 
 

                            รายการ อัตรา (บาท : คน : วัน) 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มื้อละไม่เกิน 40 บาท  
ค่าอาหารกลางวัน หรือ ค่าอาหารเย็น มื้อละไม่เกิน 150 บาท  
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กระบวนงาน กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีจัดฝึกอบรม เอกสารประกอบด้วย 
➢ แบบฟอร์มสรุปค่าใช้จ่าย 
➢ กรณีมีวิทยากร เอกสารประกอบดว้ย ใบสำคัญรบัเงิน ,สำเนาบัตรประชาชน 

แบบฟอร์มหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 10% และ กำหนดการของฝึกอบรม โดยระบุ
ช่วงเวลาของวิทยากรให้ชัดเจน (โดยนับรวมอาหารว่างและเครื่องดืม่แต่ไม่รวม
พักกลางวัน),CV ของวิทยากร(แนบเฉพาะวิทยากรเชี่ยวชาญเท่าน้ัน) 

➢ หากมีเศษ 25 นาที สามรถปดัเป็น 30 นาทีได้ และ ถ้ามีเศษ 50 นาที สามารถ
ปัดเป็น 1 ช่ัวโมง) 

➢ กรณีค่าชดเชยน้ำมัน (ของวิทยากร) คิดอัตรากโิลเมตรละ 6 บาท (เอกชน) และ
กิโลเมตรละ 4 บาท (ภาครัฐ) ในระยะทางตรงและสั้นท่ีสุด เอกสาร
ประกอบด้วย ใบสำคัญรับเงินพร้อมระบรุายละเอียดระยะทางและเลขทะเบียน
รถ, แนบระยะทางจาก Google Map,สำเนาบตัรประชาชน 

➢ การเบิกค่าอาหาร เอกสารประกอบด้วย ใบเสร็จรับเงินและใบลงช่ือผู้เข้าร่วม
อบรม (ค่าอาหารกรณีทราบค่าใช้จ่ายล่วงหน้าหรือมีการเสนอราคาต้อง หัก
ภาษี ณ ที่จ่าย 1 %) 

➢ ค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่น ค่าวัสดุ อุปกรณ์, จ้างเหมาอื่นๆ (ทราบค่าใช้จ่ายล่วงหน้า
หรือมีการเสนอราคาต้อง หักภาษ ีณ ท่ีจ่าย 1 %) 

อัตราค่าสมนาคุณวทิยากร   (บาท : ชัว่โมง : คน) 
ส่วนราชการ/หนว่ยงานอื่นของรัฐ 1,000 บาท 
ส่วนเอกชน 1,500 บาท 
ผู้เชี่ยวชาญ 3,000 บาท 

หมายเหตุ :ผู้เชี่ยวชาญ หมายถึง วิทยากรที่มีความชำนาญการเฉพาะเรื่อง หรือใช้ภาษาต่างประเทศในการบรรยาย หรือ
วิทยากรชาวต่างประเทศ 
 

จัดในสถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกจิ 
องค์การมหาชน หน่วยงานอื่นของรัฐ 

จัดในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ 
ต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ต่างประเทศ จัดครบทุก

ม้ือ 
จัดไม่ครบทุก

ม้ือ 
จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุก

ม้ือ 
ไม่เกิน 850 

บาท 
ไม่เกิน 600 

บาท 
ไม่เกิน 2,500 

บาท 
ไม่เกิน 1,500 

บาท 
ไม่เกิน 1,000 

บาท 
ไม่เกิน 3,000 

บาท 

อัตราค่าอาหารว่างในการฝึกอบรม/การจดังาน/การประชุม 
อัตราตามจ่ายจริง(บาท : คน : วัน) 

จัดในสถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกจิ องค์การมหาชน หน่วยงานอื่นของรัฐ และเอกชน 
ในประเทศ ต่างประเทศ 

ไม่เกิน 250 บาท (จัดได้ไม่เกิน 2 มื้อต่อวัน) ไม่เกิน 500 บาท 

อัตราค่าเบีย้เลี้ยงเดินทางฝึกอบรมในตา่งประเทศ 
(บาท : คน : วัน) 

ระยะเวลาการฝึกอบรม อัตราเหมาจ่าย 
เกิน 30 วันขึ้นไป 2,500  
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กระบวนงาน กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 
 ค่าตอบแทนนักศึกษา เอกสารประกอบด้วย 

➢ ใบสำคัญรับเงิน, สำเนาบัตรประชาชน, สำเนาสมุดบญัชีธนาคาร 
➢ รายงานการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
รายงานการแตะบัตร และตารางเวลาเข้างาน เอกสารแนบประกอบ เช่น ข้อตกลง
การฝึกงาน, ใบส่งตัวนักศึกษา, ประวัตินักศึกษา, เอกสารงบประมาณ (กองทนุ
ภายนอก 116) 

 ค่าสาธารณูปโภค เอกสารประกอบด้วย 
➢ ใบแจ้งหนี/้แบบสรุปสถิตคิ่าสาธารณูปโภค 
➢ ตรวจสอบยอดรวมแล้วตรงกับใบสรุป ใบเสร็จต่าง ๆ และตรงตามที่ได้รับอนุมตัิ 

ตรวจว่ายอดเงินตรงตามเอกสาร PE  
ตรวจอำนาจอนุมตัิเบิกจ่ายว่าถูกตอ้งหรือไม่ เมื่อถูกต้องครบถ้วนแลว้ เสนอผู้บรหิาร
ต่อไป 

2.การตรวจไฟล์เอกสารการขอยืมเงิน 
(PA) 

การตรวจเอกสารขอยืมเงิน (PA) 
➢ ช่ือผู้ยืมเงินจะต้องขึ้นต้นด้วย 990-xxxxxxxxxxxxx 

(ต้องไม่เป็นบุคคลที่อยู่ระหว่างยืมเงิน) 
➢ รหัสสินค้าใช้ 90003001 - พักลูกหนี้เงินยืม 
➢ ตรวจสอบรายการสญัญาเงินยืมว่ายอดเงินยืมถูกต้องหรือไม่  ตามเอกสารที่ได้รับ

อนุมัติแล้ว FD.01 
➢ ตรวจสอบงบประมาณในระบบFinanceและระบบAX ยอดเงินต้องตรงกัน 
➢ แนบไฟล์ FD.01/ FD.04(ถ้ามี)   ที่ได้รับอนุมตัิแล้ว ในระบบ Finance 

การนับวันส่งใช้เงินยมื มีดังนี้  
➢ การเดินทางปฏิบตัิงานนับ 15 วันทำการหลังจากวันเดินทาง (ปฏิบตัิงานใน

ประเทศ) 
➢ การเดินทางต่างประเทศนับ 30 วันทำการหลังจากวันเดินทาง (ปฏบิัติงานต่างใน

ประเทศ) 
➢ การจัดซื้อ/จัดจา้ง นับ 10 วันทำการหลังจากวันทีไ่ด้รับเงิน 
➢ กรณีอืน่ๆ ให้นับ 15 วันทำการ 

 
3. การตรวจเบิกเงินทดรองจ่าย สทอภ. ➢ บันทึกขอเบิกเงินทดรองจ่าย 

➢ ใบสำคัญรับเงิน 
➢ ทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 
➢ เอกสารเบิก (PE) ที่อนุมัติแล้ว เบกิเงินในนาม สทอภ. เพื่อ สำนักตา่งๆ โดยที่

ประทับตราตรวจแล้วในใบเสร็จทกุใบ และ ผู้จ่ายเงินทดรองจ่ายลงนามใน
เอกสารรายงานการเดินทางและลงวันท่ีจ่ายเงิน/รับเงินให้ครบถ้วน 
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ขั้นตอนการตรวจเบิกเงินทดรองจ่าย สทอภ. และการตั้งหนี้ และดึงเอกสารจ่ายในโปรแกรม Microsoft 
Dynamics AX 

1) บันทึกขอเบิกเงินทดรองจ่าย 
2) ใบสำคัญรับเงิน 
3) ทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 
4) เอกสารเบิก (PE) ที่อนุมัติแล้ว เบิกเงินในนาม สทอภ. เพื่อ สำนักต่างๆ โดยที่ ประทับตราจ่ายเงิน

แล้วในใบเสร็จทุกฉบับ และ ผู้จ่ายเงินทดรองจ่ายลงนามในเอกสารรายงานการเดินทางและลงวันที่ 
จ่ายเงิน/รับเงินให้ครบถ้วน (ตามตัวอย่าง) 
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ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบการเบิกชดเชยเงินทดรองจ่ายจากบัญชี สทอภ. เพื่อ.......... (สำนัก) 


