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การขอเบิกเงินนอกราชการ กรณีได้รับเงินสนับสนุนจากต่างประเทศ 

- เป็นเงินที่ได้รับช่วยเหลือจากหน่วยงาน องค์กรความร่วมมือในต่างประเทศ 
- ได้รับเงินโอนผ่านเข้าบัญชีเงินนอกราชการ สํานักงานปรมาณูเพื่อสันติ 

 
หลักเกณฑ์การขอเบิกจ่าย 

1. การเสนอขอใช้จ่ายเงินให้เป็นอํานาจ ลปส. อนุมัติการจัดการประชุม/อบรม/สัมมนา/หรือการ
ดําเนินการต่างๆ ที่ใช้จ่ายจากเงินส่วนน้ี โดยต้องได้รับอนุมัติก่อนดําเนินการ 

2. การขออนุมัติดําเนินการต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับการจัดสรร 
3. ต้องระบุเง่ือนไขเหล่าน้ีให้ชัดเจน 

  3.1 กรณีต้องนําส่งหลักฐาน/ใบสําคัญคืนให้ผู้สนับสนุน 
  3.2 กรณีต้องนําส่งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) คืนให้ผู้สนับสนุน 
  3.3 กรณีการใช้จ่ายที่ไม่ถือปฏิบัติตามระเบียบราชการ เน่ืองจากได้รับสั่งการ/ประสานจาก
ผู้สนับสนุนหรือผู้ที่เก่ียวข้องเป็นการเฉพาะ 

4. การขอเบิกจ่าย กระทําได้ 2 กรณี คือ 
  4.1 ยืมเงิน 
  4.2 สํารองจ่ายก่อน-ขอเบิกเงินตามหลักฐาน/ใบสําคัญ 
การนําส่งเงินเหลือจ่าย 

1. กรณีต้องส่งคืนเงินเหลือจ่ายให้ผู้สนับสนุน 
  หากผู้รับผิดชอบได้ดําเนินการจนแล้วเสร็จและมีเงินเหลือจ่าย ให้ส่งเงินเหลือจ่ายน้ัน พร้อม

กับบันทึกนําส่งเอกสารขอเบิกเงิน/ส่งใช้เงินยืม เพ่ือ กบค. ตรวจสอบและนําส่งเงินเหลือจ่ายน้ันคืนให้กับ
ผู้สนับสนุนผ่านธนาคาร โดยผู้รับผิดชอบหรือผู้ยืมต้องระบุข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการโอนเงินให้ชัดเจน ทั้งน้ี 
หากมีเงินเหลือจ่ายจากการโอนเงิน กบค. จะนําส่งเป็นรายได้แผ่นดินตามระเบียบเงินนอกงบประมาณต่อไป 

2. กรณีไม่ต้องส่งคืนเงินเหลือจ่าย 
  กบค. จะดําเนินการนําส่งเงินเหลือจ่ายน้ันเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป 

 
เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายเงินนอกราชการ กรณีได้รับเงินสนับสนุนจากต่างประเทศ 

 

ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 
การขอเบกิค่าใช้จ่ายที่ได้รบัเงิน
สนบัสนุนจากต่างประเทศ 

1. บันทึกนําสง่เอกสารขอเบิกเงิน/ส่งใช้เงินยืม 
2. สรุปรายละเอียดการใช้เงิน 
3. แนบเอกสาร/หลักฐาน/ใบสําคัญ 
4. แนบสําเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
5. แนบเรื่องเดิม (ลปส.อนุมัติ) 
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ผังกระบวนงานและระยะเวลา : การขอเบิกเงินนอกราชการ กรณีได้รับเงินสนับสนุนจากต่างประเทศ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วัน) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
                                          แบ่งเป็น 2 กรณี 
 
 
 
 

- ขั้นตอนขออนุมัติ 
สํานักจัดทํา 
1. บันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดประชุม/ฝึกอบรม/

สัมมนาดําเนินการต่างๆ โดยระบุ 
1) จํานวนเงนิที่จะได้รับโอนเงินสกุลต่างประเทศ   
    เทียบเป็นเงินบาทไทย ณ วันที่ทําการบันทึก 
2) เงื่อนไขการใช้จ่าย ประกอบด้วย 

 - อ้างอิงระเบียบการเบิกจ่ายของกระทรวงการคลัง  
โดยอนุโลม เช่น ระเบียบเดินทาง/ฝึกอบรม 
- การดําเนินการตามที่ได้รับสั่งการ/ประสาน  
จากผู้สนับสนุน 

3) การดําเนินงานด้านหลักฐานใบสําคัญ 
- กรณีต้องส่งคืนหลักฐาน/ใบสําคัญ (ต้นฉบับ) 
ให้ผู้สนับสนุน 
- กรณีไม่ต้องจัดส่งหลักฐาน/ใบสําคัญ ให้
ผู้สนับสนุน 

4) การจัดการเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
- กรณีต้องส่งคืนเงินเหลือจ่ายให้ผู้สนับสนุน 
- กรณีไม่ต้องส่งคืนเงนิเหลือจ่าย 

2. แนบต้นเรื่องจากผู้สนับสนุน 
3. แนบใบยืมเงินมาพร้อมกับบันทึกขออนุมัติ กรณี 
    ยืมเงินไปดําเนินการ 
4. หากจะสํารองเงินไปก่อน แล้วส่งหลักฐานมาขอ 
    เบิกเงิน ให้ระบุในบันทึกขออนุมัติตามข้อ 1. ด้วย 

สํานักที่ได้รับเงิน
สนับสนุน 

2.  2 วัน กบค.รับเรื่อง 
- งานบัญชี : ตรวจสอบเงินโอนใน KTB Online 
บันทึกเสนอผลการตรวจสอบและแนบหลักฐานการ
ได้รับเงินโอน 
-งานการเงิน : กรณียืมเงิน ตรวจสอบลูกหนี้คงค้าง 
และลงทะเบียนลูกหนี้ยืมเงินนอกงบประมาณ และ
เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติเงินยืม 
 

 
งานบัญชี : พิสุทธิวิมล 
 
 
 
งานการเงิน. : จิราภรณ์ 

3.  
 

 
2 วัน 

 
 
 
 

เสนอ ลปส.อนุมัติ 
 

ลปส. 

4.    
 
 
 
 
 

 

5.  1 วัน 
 
 
 

กบค.เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติการถอนเงิน 
 
 
 
 
 

ผู้มีอํานาจลงนาม 
(รอง ลปส. และ 
ห.กบค.) 

สํานักจัดทําบันทึกขอใช้จ่ายเงิน 

สํารองจ่ายก่อน 

กบค.รับเรื่องและตรวจสอบ 

- การได้รับเงินโอนในระบบธนาคารออนไลน์(KTB Online) 

- ตรวจสอบลูกหนี้คงค้าง และลงทะเบียนลูกหนี้ยืมเงิน 

เสนอ ลปส.อนุมัติ 

กบค. ถอนเงินจากเงินฝากธนาคาร 

ยืมเงิน 

กรณียืมเงิน  
เสนอให้ผูม้ีอํานาจลงนามใน

สัญญายมืเงิน 

กรณีสํารองเงินจ่ายก่อน 
ส่งคืนผู้รับผิดชอบไป

ดําเนินการ 

(ข้ามไปลําดับที่ 6) 

จ่ายเงินตามใบยมืเงิน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วัน) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6. (ต่อ) - ขั้นตอนการส่งเอกสารเบิกจ่าย 
สํานักจัดทําเอกสารเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติค่าใช้จ่าย
ดังนี้ 
1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย หรือ ส่งชดใช้เงนิยืม 
    (กรณียืมเงิน) 
2. สรุปรายละเอียดการใช้เงิน 
3. แนบเอกสาร/หลักฐาน/ใบสําคัญ 
4. แนบสําเนาสัญญายืมเงิน(กรณียืมเงิน) 
5. แนบเรื่องเดิม 
 

สํานัก 

7.  3 วัน กบค. สล. ลงรับตามระบบสารบรรณ งานการเงิน 
ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ใบสําคัญ 
 

กบค. 

8.  2 วัน งานการเงินออกใบรับใบสําคัญ รับคืนเงินและออก
ใบสําคัญรับเงิน บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมในทะเบียน
เงินนอกงบประมาณ  
- กรณีมีเงินเหลือจ่าย จากการดําเนินการตาม
วัตถุประสงค์ของผู้สนับสนุนแล้ว ต้องพิจารณาเงื่อนไข
การคืนเงินเหลือจ่ายแก่ผู้ให้เงิน โดยแบ่งเป็น 2 กรณี 
ดังนี้ 
1. กรณีต้องส่งเงินเหลือคืนให้ผู้สนับสนุน 
    คํานวณเงนิที่เหลือเป็นสกุลเงินที่ต้องสง่คืนเพื่อโอน

คืนผ่านธนาคาร (กบค.จะดําเนินการให้) โดยคืน
เป็นจํานวนเงินเท่าที่สามารถกระทําได้ หากมีเงิน
เหลือจากการโอน ณ วันที่ธนาคารโอนเงิน กบค.
จะนําส่งเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป 

 2. กรณีไม่ต้องส่งเงินคืนให้ผู้สนับสนุน 
     กบค. จะนําส่งเงนิที่เหลือเป็นให้รายได้แผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กบค. 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
 

กบค.รับเรื่อง และตรวจสอบหลักฐานการจ่าย 

มีเงินเหลอืจาก
การโอนคืน 

โอนเงินผ่านธนาคาร 

ต้องส่งคืนเงินให้ผู้สนับสนุน ไม่ต้องส่งคืนเงินให้ผู้สนับสนุน 

มีเงินเหลือจ่าย ไม่มีเงินเหลือจ่าย 

บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม 

นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

สํานักจัดทําบันทึกส่งเอกสารใบสําคัญ 



 
 
 

แบบฟอร์ม 
การขอเบิกเงินนอกราชการ 

กรณีได้รับเงินสนับสนุนจากต่างประเทศ 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ................................  โทรศัพท์ .........    

ที่  วท  .........../                                    วันที ่         
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินนอกราชการ กรณีได้รับเงินสนับสนุนจากต่างประเทศ 

เรียน  ลปส. ผา่น....................... 

เรื่องเดิม 
ตามบันทึกที่ .................... ลงวันที่ .................(หน่วยงาน)............... ได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ

..............(ช่ือโครงการ/กิจกรรม).............ซึ่งได้รับเงินช่วยเหลือจาก...............(หน่วยงาน/องค์การความร่วมมือใน
ต่างประเทศ)..............เป็นจํานวนเงิน.........................บาท (..........ตัวอักษร.........) น้ัน 

ข้อเท็จจริง 
บัดน้ี.......(หน่วยงาน)............. ได้ดําเนินการตามโครงการ/กิจกรรม ดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว จึงขอ

นําส่งหลักฐานใบสําคัญเพ่ือขอเบิกจ่ายเงิน ดังน้ี 
ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปทั้งสิ้นจํานวน.....................บาท (..........ตัวอักษร.........)   
ประกอบด้วย  
 ค่าอาหาร      จํานวน ..........................บาท 
 ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม    จํานวน ..........................บาท 
 ค่าเช่าสถานที่     จํานวน ..........................บาท 
 ค่าที่พัก      จํานวน ..........................บาท 
 ค่าพาหนะ     จํานวน ..........................บาท 
 ค่าวิทยากร     จํานวน ..........................บาท 
 ค่าวัสดุอุปกรณ์     จํานวน ..........................บาท 
 อ่ืนๆ…(ระบุ)…..     จํานวน ..........................บาท 

จึงมีเงินเหลอืจ่าย จํานวน...........บาท (......ตวัอักษร......) เพื่อส่งคนืให.้..(ผูส้นบัสนุน/นําส่งเป็น
รายได้แผ่นตินต่อไป)......ดังสรุปรายละเอียดที่แนบมาพร้อมน้ี 

ข้อพิจารณา  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 
 
 
     ( .......................................)  ผู้ขอเบิก   
              ตําแหน่ง............................... 
     
 
 
 
 
 
 



หน่วยงาน/ผู้ให้เงินสนับสนุน.................................................................................จํานวนเงิน............................................................บาท

ช่ือหน่วยงานผู้จัด.................................................................  เร่ิอง/โครงการ ..........................................................................................

วันที่................เดือน....................................พ.ศ. .....................ถึงวันที่.................เดือน......................................พ.ศ. .......................

จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการ  รวมทั้งสิ้น..............................คน

ลําดับ รายการ รวมเงิน หมายเหตุ

1 ค่าอาหาร

1.1 วันท่ี............................................

1.2 วันท่ี............................................

2 ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม

2.1 วันท่ี............................................

2.2 วันท่ี............................................

3 ค่าเช่าสถานที่

4 ค่าท่ีพัก

5 ค่าพาหนะ

6 ค่าวิทยากร

7 ค่าวัสดุอุปกรณ์

8 อ่ืนๆ ระบุ........................................

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

จํานวนเงินเหลือจ่าย

ลงชื่อ.................................................................ผู้จ่ายเงิน

(...............................................................)

ตําแหน่ง.........................................................................

ใบสรุปการใช้จ่ายเงินนอกราชการ กรณีได้รับเงินสนับสนุนจากต่างประเทศ
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