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ค าน า 
 

ส านักอ านวยการ องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) หรือ อบก. เป็นหน่วยงาน
กลางของ อบก. มีหน้าที่หลักในการบริหารงบประมาณและการเงินของ อบก. เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ได้แบ่งโครงสร้างออกเป็น 6 กลุ่ม คือ 1) แผนและงบประมาณ 2) การเงิน 3) การบัญชี 4) งานพัสดุ 
5) บริหารงานทั่วไป และ 6) บริหารทรัพยากรบุคคล ซึ่งเป้าหมายของส านักอ านวยการเพ่ือมุ่งเน้นบริการทั้ง 6 งาน
ข้างต้นด้วยหลักธรรมาภิบาล โปร่งใส ตรวจสอบได้ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงาน 

ส าหรับงานการเงิน หน้าที่ความรับผิดชอบหลักในการด าเนินการรับเงินและการจ่ายเงินทุกประเภทของ 
อบก. จัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ รายงานยอดเงินคงเหลือเสนอผู้บริหาร ด าเนินการฝากเงินและ
ถอนเงินทุกประเภทของ อบก. และติดต่อประสานงานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับธุรกรรมต่างๆ ภายใต้ภารกิจของ 
อบก. เพ่ือให้ได้รับประโยชน์สูงสุด ทั้งนี้ งานการเงินเห็นว่าการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
หรือกิจกรรม ของ อบก. จะต้องด าเนินการภายใต้กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีรายละเอียดที่ต้อง
พิจารณา และขั้นตอนการปฏิบัติที่หลากหลาย และยุ่งยากซับซ้อน พอสมควร ด้านบุคลากรของ อบก. จึง
จ าเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ทั้งในด้านสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ วิธีการ ขั้นตอนการเบิกจ่าย ตลอดจนเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติที่ถูกต้อง สามารถเบิกจ่ายเงินเพ่ือน าไปใช้จ่ายในการด าเนินงาน หรือ
กิจกรรมของ อบก. ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และเหมาะสม  

งานการเงิน/ส านักอานวยการ ตระหนักถึงความจ าเป็นดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือ “การปฏิบัติงานเบิกจ่าย
ด้านการเงิน” ขึ้น โดยมุ่งหวังให้คู่มือฯ นี้ เป็นเครื่องมือที่สนับสนุนให้บุคลากร ของ อบก. ได้รับทราบถึงแนวทาง 
และระเบียบวิธีปฎิบัติในการเบิกจ่ายเงิน ทั้งนี้คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วยเนื้อหาหลักด้านการปฏิบัติงานเบิกจ่ายด้าน
การเงิน ได้แก่ การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง การคืนเงินยืมทดรองจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืน การคืนเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืน เป็นต้น และหวัง
เป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของ อบก. ในการใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินต่อไป  

 
งานการเงิน/ส านักอ านวยการ  

พฤศจิกายน 2560 
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1. วัตถุประสงค ์

1) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ งาน 
รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานการยืม-คืนเงินทดรองจ่าย การเบิกจ่ายเช็ค 
การเบิกเงินสดย่อย การรับเงิน ท าให้เกิดความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน สะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง
ตามกฎระเบียบในการปฏิบัติงานดังกล่าว 

2) เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงานการเงิน ท าให้ทราบบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานการเงิน เพ่ือลดขั้นตอนและข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

3) เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการยืม-คืนเงินทดรองจ่าย การเบิกจ่ายเช็ค การเบิกเงินสดย่อย การรับเงิน 
และงานการเงินที่เกี่ยวข้องของส านักอ านวยการ องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การ
มหาชน) และสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรใหม่ท่ีมาปฏิบัติงานทดแทนกัน 

2. ขอบข่าย  

ใช้ส าหรับการด าเนินงานการยืม-คืนเงินทดรองจ่าย การเบิกจ่ายเช็ค การเบิกเงินสดย่อย การรับเงิน ของ
ส านักอ านวยการ องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) 

3. นิยามศัพท์ 
“องค์การฯ” หมายถึง องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) 

“เงินยืมทดรองจ่าย” หมายถึง เงินงบประมาณขององค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การ
มหาชน) ที่จ่ายให้เจ้าหน้าที่ขององค์การฯ ยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด 
รวมทั้งเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ โดยมีเจ้าหน้าทีท่ี่ยืมเป็นลูกหนี้  

“ผู้ยืม” หมายถึง พนักงานหรือเจ้าหน้าทีป่ระจ าขององค์การฯ ที่ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  

“เงินงบประมาณ” หมายถึง เงินที่องค์การฯ ได้รับการจัดสรรจากส านักงบประมาณ กระทรวงการคลัง 
เป็นประจ าทุกปี โดยจะจ าแนกตามหน่วยงานย่อย 

“ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง” หมายถึง ค่าใช้จ่ายเดินทางในการเข้าร่วมอบรม ประชุม สัมมนา จัดฝึกอบรม 
ติดตามงาน เป็นต้น 

“ค่าใช้จ่ายอ่ืน” หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม จัดสัมมนา จัดฝึกอบรม ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม ค่า
ซื้อวัสดุ ค่าเติมเงินบัตรอีซี่พาส เป็นต้น 

“สอก.” หมายถึง ส านักอ านวยการ 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
4.1  การยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางฯ ไปราชการต่างจังหวัด/ต่างประเทศ 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองจ่าย 
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จากแผนผังเป็นขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางฯ ไปราชการต่างจังหวัด/ต่างประเทศ ซึ่งได้จัดแบ่งอ านาจในการลงนามอนุมัติได้ 3 ระดับ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับ
อ านาจการอนุมัติตามระเบียบฯ เป็นหลัก และจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติเป็นล าดับถัดมา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

เจ้าของเรื่อง ก่อนการเดนิทาง
ระยะเวลา 13 วัน 

 
 

1 วัน 

 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติพรอ้มเอกสารประกอบ 
ระบุข้อความ ดังนี้ (E-Office, ERP_PR-02) 
 ขออนุมัติเข้าร่วม/จัดประชุมเรื่อง... 
 ขออนุมัติตัวบุคคล 
 ระบุวัน เวลา สถานท่ี 
 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
เอกสารประกอบ / ค่าใช้จ่ายเดินทาง 
1. สัญญายืมเงินทดรองจ่าย (ERP/AR-LN-01) 
2. หนังสือเชิญฯ หรืออีเมลเชิญฯ หรอืเอกสารอื่นฯ 
3. ก าหนดการ หรือเอกสารอื่นฯ 
4. ค าสั่งอนุญาตจากผู้บังคับบญัชา 

   

จนท.การเงิน 2 วัน 

 

ตรวจสอบเอกสาร (ความครบถ้วนและถูกต้องตาม
กฎระเบียบขององค์การฯ) ดังนี ้
1. หากบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงินทดรอง
จ่าย ท าการแนบเอกสารประกอบไม่ครบถ้วน ทาง
เจ้าหน้าท่ีการเงินจะชอให้น ามาแนบเพิ่มเตมิให้
ครบถ้วน  
2. หากครบถ้วนและถูกต้องจะส่งกลับเพื่อให้เจ้าของ
เรื่องลงนาม และกดสมบูรณ์ในระบบ ERP 

   

                             (E-Office)                          (ERP)                  

START

             

   .                     



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน  

ส านักอ านวยการ 
 

รหัสเอกสาร TGO-AO-001 

ฉบับท่ี 1  
แก้ไขครั้งท่ี 4 
โดย ศขก. (12 Dec 2017) 

 

6 | 65 

 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

เจ้าของเรื่อง 30 นาที 

 

ลงนามบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงินทดรอง
จ่าย และกดสมบูรณ์ในระบบ (ERP_PR-02 และ 
ERP_AR-LN-01 ดังตัวอย่างในรูปที่ 1 และรูปที่ 2) 

   

การเดินทางภายในประเทศ 
ผอ.ส านัก/

ศูนย์ 
0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืม
เงินทดรองจ่าย 
 
 

   

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืม
เงินทดรองจ่าย 
 
 

   

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ.อบก. ที่ก ากับในสายงานลงนามอนุมัต ิ    

รอง ผอ.อบก. 1 วัน 

 

ลงนามอนุมัติ บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยมืเงินทด
รองจ่าย หากเป็นกรณีที่ผู้อนุมัติคา่ใช้จ่ายในการ
เดินทางและยืมเงินทดรองจ่ายนั้นๆ ผู้อนุมัตเิป็นผูร้่วม
เดินทางไปด้วย ไมส่ามารถอนุมัตตินเองได้ จะต้อง
เสนอให้ผูม้ีอ านาจตามสายบังคับบัญชาระดบัถัดไป
อนุมัติ ยกเว้น ผอ.อบก.สามารถอนุมัติตนเองได ้
(รอง ผอ.อบก. มีอ านาจอนุมัติเดินทางเพื่อราชการ
ต่างจังหวัด เท่านั้น) 

   

        E-Office      
              ERP
(PR-   / AR-LN-  )

             

  .      /     
                 

  .   .
                 

           .   .
               /         

      .   .
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

การเดินทางไปต่างประเทศ 
ผอ.ส านัก/

ศูนย์ 
0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืม
เงินทดรองจ่าย 
 
 

   

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืม
เงินทดรองจ่าย 
 
 

   

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ.อบก. ที่ก ากับในสายงานพิจารณาผ่าน
เรื่อง 
 
 

   

รอง ผอ.อบก. 1 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืม
เงินทดรองจ่าย 
 
 

   

เลขาฯ ผอ.
อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ ผอ.อบก. ลงนามอนมุัต ิ    

ผอ.อบก. 1 วัน 

 

ลงนามอนุมัติ  
บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงินทดรอง 
 
 

   

  .      /     
                 

  .   .
                 

           .   .
               /         

      .   .
                 

       .   .

               /         

  .   .
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

  การท าเช็คและสั่งจ่าย 
จนท.การเงิน 2 วัน 

 

ท าเช็คจ่าย     

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

ลงนามสั่งจ่ายเช็ค (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)    

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./ผอ.

อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ.อบก./ผอ.อบก.    

ผอ.อบก./ 
รอง ผอ.อบก./ 

ผอ.สวป. 

1 วัน 

 

ลงนามสั่งจ่ายเช็ค (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)    

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./ผอ.

อบก. 

0.5 วัน 

 

ส่งเรื่องคืน    

จนท.การเงิน 0.5 วัน 

 

รับเรื่องคืน โดยการเงินจะโทรประสานกับเจ้าของเรื่อง
เพื่อมารับเช็ค ซึ่งทางการเงินจะจ่ายเช็คให้ล่วงหน้า
ก่อนการเดินทาง 3 วัน 
 

   

เจ้าของเรื่อง 1 วัน 

 

 รับเช็คและลงนามรับเช็คในใบส าคัญจ่าย 
 ลงนามผูร้ับเงินในสญัญายมืฯ 
 ลงนามต้นขั้วเช็ค (ตัวบรรจง) 

 
 

   

           
   .       

         (                 )
  .   .

           .   . /   .   .          
         

          (                 )
  .   . /       .   . /   .   .
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

  การโอนเงินเข้าบัญชี 
จนท. การเงิน 2 วัน 

 

จัดท าเอกสารการโอนเงินเข้าบัญชี จัดท าข้อมูลใน
ระบบ KTB 

   

ผอ. สอก. 0.5 วัน 

 

อนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ KTB พร้อมลง
นามก ากับใบรายงานการโอนเงิน 
(ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)   

   

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./ผอ.

อบก. 

1 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ. อบก. / ผอ. อบก.  
ลงนามอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชี 

   

ผอ.อบก./ 
รอง ผอ.อบก./ 

ผอ.สวป. 

1 วัน 

 

อนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ KTB พร้อมลง
นามก ากับใบรายงานการโอนเงิน 
 (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน) 

   

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./ผอ.

อบก. 

0.5 วัน 

 

ส่งเรื่องคืน    

จนท.การเงิน 0.5 วัน 

 

รับเรื่องคืน    

เจ้าของเรื่อง  

 

ธนาคารจะโอนเงินเข้าบัญชี และแจ้งทาง SMS ให้
เจ้าของเรื่องทราบ 

   

จนท.การเงิน  

 

จนท.การเงินจะประสานกับเจ้าของเรื่องเพื่อให้มาลง
นามรับเงินในเอกสารการโอนเงินเข้าบัญชี 
 
 

   
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หมายเหตุ  1. การลงนามเช็คที่สมบูรณ์จะต้องลงนาม 2 ใน 5 ซ่ึงต้องเป็นผู้มีอ านาจลงนามเช็คเท่านั้น ได้แก่ ผอ.อบก., รองผอ.อบก.(พ), รองผอ.อบก.(ณ), ผอ.สวป. และ ผอ.สอก. 
     2. ค่าใช้จ่ายเดินทางหมายถึง ค่าใช้จ่ายเดินทางในการเข้าร่วมการอบรม ประชุม สัมมนา จัดฝึกอบรม ติดตามงาน เป็นต้น 
     3. ผู้ขออนุมัติค่าใช้จ่าย/ผู้เดินทางไม่สามารถอนุมัติตนเองได้ จะต้องเสนอให้ผู้มีอ านาจตามสายบังคับบัญชาระดับถัดไปอนุมัติ ยกเว้น ผอ.อบก. สามารถอนุมัติตนเองได้  
     4. รวมระยะเวลาเบิกจ่ายทั้งสิ้น 13 วัน 
     5. เช็คออกก่อนวันเดินทาง 3 วันท าการ 
 
  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม การรับรองชาวต่างประเทศ และค่าใช้จ่าย

เบ็ดเตล็ด พ.ศ. 2554 
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รูปที่ 1 ภาพแสดงหน้าจอการท างาน ERP_PR-02: ขออนุมัติค่าเดินทางประมาณการ 



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
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รูปที่ 2 ภาพแสดงหน้าจอการท างาน ERP_AR-LN-01: สัญญาการยืมเงิน 
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4.2  การยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายอื่น 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมเงินทดรองจ่าย



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน  
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จากแผนผังเป็นขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืน ใช้ในกรณีที่เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา ค่ าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมอ่ืนๆ ซึ่งได้
จัดแบ่งอ านาจในการลงนามอนุมัติได้ 3 ระดับ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับอ านาจการอนุมัติตามระเบียบฯ เป็นหลัก และจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติเป็นล าดับถัดมา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

เจ้าของเรื่อง ก่อนวันใช้เงิน
ระยะเวลา 

13 วัน    
 
 
 
 
 
 

1 วัน      

 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติพรอ้มเอกสารประกอบ 
ระบุข้อความ ดังนี้ (E-Office, ERP_PR-05 ดังตัวอย่าง
ในรูปที่ 3) 
 ขออนุมัติจัดประชุมเรื่อง.../ค่าใช้จา่ยอื่นๆ 
 ระบุวัน เวลา สถานท่ี 
 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
เอกสารประกอบ / การจัดประชมุฯ 
 สัญญายืมเงินทดรองจ่าย  (ERP/AR-LN-01) 
 ค าสั่งการจากผู้บังคับบัญชาให้จดัประชุม 
 ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
 ก าหนดการประชุม หนังสือเชิญประชุม 
เอกสารประกอบ / การลงทะเบียนฝึกอบรมฯ 
 สัญญายืมเงินทดรองจ่าย  (ERP/AR-LN-01) 
 เอกสารเสนอหลักสตูรที่มีการจัดอบรม 
 ค าสั่งการจากผู้บังคับบัญชาให้เข้ารับการฝึกอบรม 
เอกสารประกอบ / ค่าซ้ือวัสดุ 
 สัญญายืมเงินทดรองจ่าย  (ERP/AR-LN-01) 
 ใบขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้าง 
 ใบสั่งจ้าง 
เอกสารประกอบ / ค่าเติมเงินบัตรอีซ่ีพาส 
 สัญญายืมเงินทดรองจ่าย  (ERP/AR-LN-01) 

   

                             (E-Office)                          (ERP)                  

START
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

 ใบขอใช้รถ 
 ใบรายงานการผ่านทางพิเศษอัตโนมัติ ประจ าเดือน 

 
จนท.

การเงิน 
2 วัน 

 

ตรวจสอบเอกสาร (ความครบถ้วนและถูกต้องตาม
กฎระเบียบขององค์การฯ) ดังนี ้
1. หากบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงินทดรองจ่าย 
ท าการแนบเอกสารประกอบไมค่รบถ้วน ทางเจ้าหน้าท่ี
การเงินจะชอให้น ามาแนบเพิ่มเตมิให้ครบถ้วน  
2. หากครบถ้วนและถูกต้องจะส่งกลับเพื่อให้เจ้าของ
เรื่องลงนาม และกดสมบูรณ์ในระบบ ERP 

   

เจ้าของเรื่อง 30 นาที 

 

ลงนามบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงินทดรองจ่าย 
และกดสมบรูณ์ในระบบ (ERP_PR-05 และ ERP_AR-
LN-01) 

   

กรณีที่ค่าใช้จ่ายไม่เกิน 50,000 บาท 
ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

   

ผอ.ส านัก/
ศูนย์ 

0.5 วัน 

 

ลงนามอนุมัติ บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยมืเงินทด
รองจ่าย หากเป็นกรณีทีผู่้อนุมัติคา่ใช้จ่ายและยมืเงินทด
รองจ่ายนั้นๆ เป็นค่าใช้จ่ายในส่วนของผู้อนุมัติ เช่น ค่า
แท๊กซี่, ค่าผ่านทางด่วนฯ  ไม่สามารถอนุมัติตนเองได้ 
จะต้องเสนอใหผู้้มีอ านาจตามสายบังคับบัญชาระดบั
ถัดไปอนุมัติ ยกเว้น ผอ.อบก.สามารถอนุมัติตนเองได้ 

   

   .                     

        E-Office      
              ERP
(PR-   / AR-LN-  )

             

  .   .
                 

  .      /     
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

กรณีที่ค่าใช้จ่ายมากกว่า 50,000 – 1,000,000 บาท 
ผอ.ส านัก/

ศูนย์ 
0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

   

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

   

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ.อบก. ที่ก ากับในสายงานลงนามอนุมัต ิ    

รอง ผอ.
อบก. 

1 วัน 

 

ลงนามอนุมัติ บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยมืเงินทด
รองจ่าย หากเป็นกรณีทีผู่้อนุมัติคา่ใช้จ่ายและยมืเงินทด
รองจ่ายนั้นๆ เป็นค่าใช้จ่ายในส่วนของผู้อนุมัติ เช่น ค่า
แท๊กซี่, ค่าผ่านทางด่วนฯ  ไม่สามารถอนุมัติตนเองได้ 
จะต้องเสนอใหผู้้มีอ านาจตามสายบังคับบัญชาระดบั
ถัดไปอนุมัติ ยกเว้น ผอ.อบก. สามารถอนุมัตตินเองได ้

   

กรณีที่ค่าใช้จ่ายมากกว่า 1,000,000 บาทข้ึนไป 
ผอ.ส านัก/

ศูนย์ 
0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

   

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

   

  .      /     
                 

  .   .
                 

           .   .
               /         

      .   .
            

  .      /     
                 

  .   .
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ.อบก. ที่ก ากับในสายงานพิจารณาผ่าน
เรื่อง 

   

รอง ผอ.
อบก. 

1 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

   

เลขาฯ ผอ.
อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ ผอ.อบก. ลงนามอนมุัต ิ    

ผอ.อบก. 1 วัน 

 

ลงนามอนุมัติ  
บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงินทดรอง 

   

การท าเช็คและสั่งจ่าย 
จนท.

การเงิน 
2 วัน 

 

ท าเช็คจ่าย    

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

ลงนามสั่งจ่ายเช็ค (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)    

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ.อบก./ผอ.อบก.    

ผอ.อบก./ 
รอง ผอ.อบก./ 

ผอ.สวป. 

1 วัน 

 

ลงนามสั่งจ่ายเช็ค (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)    

           .   .
               /         

      .   .
                 

       .   .

               /         

  .   .
            

           
   .       

         (                 )
  .   .

           .   . /   .   .          
         

          (                 )
  .   . /       .   . /   .   .
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./
ผอ.อบก. 

0.5 วัน  

 

ส่งเรื่องคืน    

จนท.
การเงิน 

0.5 วัน 

 

รับเรื่องคืน โดยการเงินจะโทรประสานกับเจ้าของเรื่อง
เพื่อมารับเช็ค ซึ่งทางการเงินจะจ่ายเช็คให้ล่วงหน้าก่อน
ไปปฏิบตัิงาน 3 วัน 

   

เจ้าของเรื่อง 1 วัน 

 

 ลงนามรับเช็คในใบส าคัญจา่ย 
 ลงนามผูร้ับเงินในสญัญายมืฯ 
 ลงนามต้นขั้วเช็ค (ตัวบรรจง) 

   

  การโอนเงินเข้าบัญชี 
จนท. 

การเงิน 
2 วัน 

 
 

จัดท าเอกสารการโอนเงินเข้าบัญชี จัดท าข้อมูลในระบบ 
KTB 

   

ผอ. สอก. 0.5 วัน 

 

อนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ KTB พร้อมลงนาม
ก ากับใบรายงานการโอนเงิน 
(ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)   

   

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./
ผอ.อบก. 

1 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ. อบก. / ผอ. อบก.  
ลงนามอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชี 

   

ผอ.อบก./ 
รอง ผอ.
อบก./ 

ผอ.สวป. 

1 วัน 

 

อนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ KTB พร้อมลงนาม
ก ากับใบรายงานการโอนเงิน 
 (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน) 

   
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

ส่งเรื่องคืน    

จนท.
การเงิน 

0.5 วัน 

 

รับเรื่องคืน    

เจ้าของเรื่อง  

 

ธนาคารจะโอนเงินเข้าบัญชี และแจ้งทาง SMS ให้
เจ้าของเรื่องทราบ 

   

จนท.
การเงิน 

 

 

จนท.การเงินจะประสานกับเจ้าของเรื่องเพื่อให้มาลง
นามรับเงินในเอกสารการโอนเงินเข้าบัญชี 
 
 

   

หมายเหตุ  1. การลงนามเช็คที่สมบูรณ์จะต้องลงนาม 2 ใน 5 ซ่ึงต้องเป็นผู้มีอ านาจลงนามเช็คเท่านั้น ได้แก่ ผอ.อบก., รองผอ.อบก.(พ), รองผอ.อบก.(ณ), ผอ.สวป. และ ผอ.สอก. 
     2. ค่าใช้จ่ายอื่น ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม สัมมนา จัดฝึกอบรม ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม ค่าซื้อวัสดุ ค่าเติมเงินบัตรอีซี่พาส เป็นต้น 
     3. ผู้ขออนุมัติค่าใช้จ่าย/ผู้เดินทางไม่สามารถอนุมัติตนเองได้ จะต้องเสนอให้ผู้มีอ านาจตามสายบังคับบัญชาระดับถัดไปอนุมัติ ยกเว้น ผอ.อบก.สามารถอนุมัติตนเองได้  
     4. รวมระยะเวลาเบิกจ่ายทั้งสิ้น 13 วัน 
     5. เช็คออกก่อนวันท างาน 3 วันท าการ 
 
  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบคณะกรรมการองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม การรับรองชาวต่างประเทศ 
และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด พ.ศ. 2554 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
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รูปที่ 3 ภาพแสดงหน้าจอการท างาน ERP_PR-05: ขออนุมัติค่าจัดประชุม และค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
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4.3 การส่งคืนเงินยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางฯ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการคืนเงินยืมเงินทดรองจ่าย (กรณีค่าใช้จ่ายจริงไม่เกินวงเงินที่ยืม) 
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จากแผนผังเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานการคืนเงินยืมเงินทดรองจ่าย (กรณีค่าใช้จ่ายจริงไม่เกินวงเงินที่ยืม) ใช้ในกรณีที่เป็นการคืนเงินยืมทดรองจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ ใน
ประเทศ/ต่างประเทศ การจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมอ่ืนๆ ซึ่งได้จัดแบ่งอ านาจในการลงนามอนุมัติได้ 3 ระดับ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับอ านาจการอนุมัติตาม
ระเบียบฯ เป็นหลัก และจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติเป็นล าดับถัดมา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

เจ้าของเรื่อง ก่อนครบ
ก าหนดคืน
เงินยืม 4 
วันท าการ 

 

จัดท าบันทึกข้อความ ระบุ ดังนี้ (E-Office, ERP_PR-03 
ดังตัวอย่างในรูปที่ 4) 
 ขออนุมัติเบิกจ่าย (คชจ.เดินทางรว่ม/จัด อบรม,

ประชุมฯ,ค่าใช้จ่ายอื่นๆ) 
 อ้างถึงเรื่องเดิม ระบุวัน เวลา สถานท่ี 
 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย (ตามจริง) 
 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม 

(เบิกเพิ่มเตมิ : กรณีขอหลักการต่ าไปแจ้งสาเหตุที่ขอต่ า
ไป) 
(เบิกเพิ่มเตมิ : กรณยีืมเงินต่ าไป) 

 ขออนุมัติคืนเงินระบุจ านวนเงินท่ีคืน 
 ขอคืนเงินยืมสูงกว่า 20% 

(ระบุสาเหตุที่คืนเงินเกิน 20%) 
เอกสารประกอบ ค่าใช้จ่ายเดินทางฯ 
 ใบขวาง แบบ 7 (ตารางสรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทาง) 
 รายงานการเดินทาง 
 หลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินตราตา่งประเทศ (ถ้ามี) 
 ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ, ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

**(เรียงตามล าดับรายชื่อตาม ใบขวาง แบบ 7) 
o ใบเสร็จรับเงิน - ค่าที่พัก 
o ใบเสร็จรับเงิน, ใบรับรองแทนใบเสร็จ - ค่าพาหนะ, 

ค่าน้ ามันฯ 

   

                    (E-Office)                  

START
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

o ใบเสร็จรับเงิน - ค่ารับรอง (ค่าอาหาร)  
o ใบค าขออนุมัติเบิกค่าเครื่องแต่งตวั (ถ้ามี) 
o ใบเสร็จรับเงิน - ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
o ใบเสร็จรับเงิน - รายการอื่นๆ 

 รายงาน การไปอบรม/สมันา/การดูงาน/การเยี่ยมชม
การปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
(ในประเทศ: เฉพาะที่เบิกค่าใช้จ่ายจาก อบก.) 
(ในต่างประเทศ: ทุกกรณี) 

 ส าเนาสัญญายืมเงินทดรองจ่าย (ขอจากฝ่ายการเงิน) 
เอกสารประกอบ ค่าใช้จ่ายเดินทางฯ 
 ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ, ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 ส าเนาสัญญายืมเงินทดรองจ่าย (ขอจากฝ่ายการเงิน) 

จนท.
การเงิน 

3 วัน 

 

ตรวจสอบเอกสาร (ความครบถ้วนและถูกต้องตาม
กฎระเบียบขององค์การฯ) ดังนี ้
1. หากบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อหักล้างเงินยืมทดรอง
จ่าย ไมเ่ป็นไปตามระเบียบ และท าการแนบเอกสาร
ประกอบไม่ครบถ้วน ทางเจ้าหน้าที่การเงินจะขอใหแ้ก้ไข
ให้ถูกต้อง และน าเอกสารมาแนบเพิ่มเติมให้ครบถ้วน  
2. หากครบถ้วนและถูกต้องจะส่งกลับเพื่อให้เจ้าของเรื่อง
ลงนาม 
3. แจ้งใหส้่งคืนเงินยืมคงเหลือ โดยน าฝากเข้าบญัชี อบก.
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 

   

   .                     



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน  

ส านักอ านวยการ 
 

รหัสเอกสาร TGO-AO-001 

ฉบับท่ี 1  
แก้ไขครั้งท่ี 4 
โดย ศขก. (12 Dec 2017) 
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

เจ้าของเรื่อง 1 วัน 

 

ด าเนินการส่งคืนเงินยืมที่เหลือ โดยน าฝากเข้าบญัชี อบก. 
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) จากน้ันจะต้องท าส าเนา
ใบฝากเงิน/หลักฐานการโอนเงินคนื อบก. แนบไปกับชุด
ของเอกสารบันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยและคืนเงินยืมเงินทด
รองจ่าย พร้อมทั้งลงนามเอกสารใน E-Office (หากส าเนา
ใบน าฝากเป็นสลิปกระดาษมันใหถ้่ายส าเนาและติดสลิป
ตัวจริงมาด้วย) 

   

กรณีที่ค่าใช้จ่ายไม่เกิน 50,000 บาท 
ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อหักล้าง
เงิน และคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
 

   

ผอ.ส านัก/
ศูนย์ 

0.5 วัน 

 

ลงนามอนุมัติ บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อหักล้างเงิน 
และคืนเงินยมืทดรองจ่าย 
(การเดินทางมีแคร่ะดับเจ้าหน้าท่ี ค่าใช้จ่ายไม่เกิน 50,000 
บาท ให้ ผอ.ส านัก/ศูนย์ อนุมัติคนืเงินยืม แต่หาก
ค่าใช้จ่ายเกนิ 50,000 บาท ก็ให้พิจารณาตามวงเงินท่ีใช้
จ่าย แต่ถ้าการเดินทางมีระดับ ผอ.ส านัก/ศูนย์ เดินทาง
ด้วย ค่าใช้จ่ายไมเ่กิน 1,000,000 บาท ให้รอง ผอ .อบก.
อนุมัติคืนเงินยืม แตห่ากค่าใช้จ่ายเกิน 1,000,000 บาท 
ให้ ผอ.อบก. อนุมัติ) 

   

เจ้าของเรื่อง 0.5 วัน 

 

ส่งเรื่องคืน    

              (          
         .  .       )    

        E-Office

             

  .   .
                 

  .      /     
            

            
             



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน  

ส านักอ านวยการ 
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

จนท.
การเงิน 

0.5 วัน 

 

รับเรื่องคืน 
 
 
 
 
 
 

   

กรณีที่ค่าใช้จ่ายมากกว่า 50,000 – 1,000,000 บาท 
ผอ.ส านัก/

ศูนย์ 
0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อหักล้าง
เงิน และคืนเงินยืมทดรองจ่าย 

   

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อหักล้าง
เงิน และคืนเงินยืมทดรองจ่าย 

   

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ.อบก. ที่ก ากับในสายงานลงนามอนุมัต ิ    

รอง ผอ.
อบก. 

1 วัน 

 

ลงนามอนุมัติ บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อหักล้างเงิน 
และคืนเงินยมืทดรองจ่าย 
(การเดินทางมีระดับ ผอ.ส านัก/ศนูย์ เดินทางด้วย 
ค่าใช้จ่ายไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้รอง ผอ.อบก.อนุมัติ
คืนเงินยืม แต่หากค่าใช้จ่ายเกิน 1,000,000 บาท ให้ ผอ.
อบก. อนุมัติ แต่ถ้าการเดินทางมีระดับ รอง ผอ.อบก. 

   

STOP

            
   .       

  .      /     
                 

  .   .
                 

           .   .
               /         

      .   .
            



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน  

ส านักอ านวยการ 
 

รหัสเอกสาร TGO-AO-001 
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

เดินทางด้วย ให้ ผอ.อบก. อนุมัติคนืเงินยืมไม่ว่าจะมี
ค่าใช้จ่ายเท่าใดก็ตาม) 

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

ส่งเรื่องคืน    

จนท.
การเงิน 

0.5 วัน 

 

รับเรื่องคืน 
 
 
 
 
 
 

   

กรณีที่ค่าใช้จ่ายตั้งแต่ 1,000,000 บาทขึ้นไป 
ผอ.ส านัก/

ศูนย์ 
0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อหักล้าง
เงิน และคืนเงินยืมทดรองจ่าย 

   

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อหักล้าง
เงิน และคืนเงินยืมทดรองจ่าย 

   

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ.อบก. ที่ก ากับในสายงานพิจารณาผ่านเรื่อง    

            
         

STOP

            
   .       

  .      /     
                 

  .   .
                 

           .   .
               /         



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน  

ส านักอ านวยการ 
 

รหัสเอกสาร TGO-AO-001 
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP 
E-

office 
กระดาษ 

รอง ผอ.
อบก. 

1 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อหักล้าง
เงิน และคืนเงินยืมทดรองจ่าย 

   

เลขาฯ ผอ.
อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ ผอ.อบก. ลงนามอนมุัต ิ    

ผอ.อบก. 1 วัน 

 

ลงนามอนุมัติ บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อหักล้างเงิน 
และคืนเงินยมืทดรองจ่าย 

   

เลขาฯ ผอ.
อบก. 

0.5 วัน 

 

ส่งเรื่องคืน    

จนท.
การเงิน 

0.5 วัน 

 

รับเรื่องคืน    

หมายเหตุ  1. ระยะเวลาจนถึงการคืนเงินเข้าบัญชี อบก. ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน หลังกลับจากการเดินทาง หรือปฏิบัติงาน 
     2. ค่าใช้จ่ายเดินทางหมายถึง ค่าใช้จ่ายเดินทางในการเข้าร่วมการอบรม ประชุม สัมมนา จัดฝึกอบรม ติดตามงาน เป็นต้น 
              3. ค่าใช้จ่ายอื่น ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม สัมมนา จัดฝึกอบรม ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม ค่าซื้อวัสดุ ค่าเติมเงินบัตรอีซี่พาส เป็นต้น 
     4. ผู้ขออนุมัติค่าใช้จ่าย/ผู้เดินทางไม่สามารถอนุมัติตนเองได้ จะต้องเสนอให้ผู้มีอ านาจตามสายบังคับบัญชาระดับถัดไปอนุมัติ ยกเว้น ผอ.อบก.สามารถอนุมัติตนเองได้  
     5. รวมระยะเวลาเบิกจ่ายทั้งสิ้น 9 วัน 

      .   .
                 

       .   .

               /         

  .   .
            

            
         

STOP

            
   .       



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน  

ส านักอ านวยการ 
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  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบคณะกรรมการองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม การรับรองชาวต่างประเทศ 

และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด พ.ศ. 2554 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง 



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน  
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รูปที่ 4 ภาพแสดงหน้าจอการท างาน ERP_PR-03: บันทึกค่าใช้จ่ายจริงในการเดินทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
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4.4 การเบิกเพ่ิมเติม กรณียืมเงินทดรองจ่ายต่ าไป 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเพิ่มเติม (กรณีค่าใช้จ่ายจริงเกินวงเงินที่ยืม) 

 

 



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน  
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จากแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเพ่ิมเติม (กรณีค่าใช้จ่ายจริงเกินวงเงินที่ยืม) สามารถแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ 
1) เบิกเพ่ิมเติมไม่เกิน 5,000 บาท (เบิกเงินสดย่อย) และ 2) เบิกเพ่ิมเติมมากกว่า 5,000 บาท (ท าเช็คจ่าย) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
เจ้าของเรื่อง ก่อนวันใช้เงิน

ระยะเวลา 
5 วัน 

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพือ่หักล้างเงินยืม 
(โดยบันทึกการขออนุมัตจิะเป็นบนัทึกเดียวกันกับ
การคืนเงินยืม) 

   

กรณีเบิกเพิ่มไม่เกิน 5,000 บาท (เบิกเงินสดย่อย) 
เจ้าของเรื่อง 1 วัน 

 

จัดท าใบเบิกเงินสดย่อย ERP_AP-03 ดังตัวอย่างใน
รูปที่ 5 
เอกสารประกอบ 
 ใบเบิกเงินสดย่อย 
 ส าเนา - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเพื่อ

หักล้างเงินยืมที่ได้รับอนมุัติแล้ว   
 ส าเนา - สญัญายมื 

   

ผอ.ส านัก/
ศูนย์ 

0.5 วัน 

 

ลงนามอนุมัติคา่ใช้จ่าย    

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

ลงนามอนุมัตเิบิกเงินสดย่อย    

                         E-Office (                        )

START

             

       ERP_AP-  
                        

             

  .      /     
                 

                     
  .   .
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
จนท.

การเงิน 
0.5 วัน 

 

จัดท าบันทึกจ่ายเงินสดย่อยในระบบ ERP_FL-CSH-
01 โดยการเงินจะโทรประสานกับเจ้าของเรื่องเพื่อ
มารับเงินสดย่อย ซึ่งทางการเงินจะจ่ายเงินทุกวัน
พฤหัสบดีของทุกสัปดาห ์

   

เจ้าของเรื่อง 0.5 วัน 

 

ลงนามรับเงินในใบส าคัญจ่าย    

กรณีเบิกเพิ่มมากกว่า 5,000 บาท (ท าเช็คจ่าย) 
เจ้าของเรื่อง 30 นาที 

 

บันทึกค่าใช้จ่ายใน ERP_AP-01 ดังตัวอย่างในรูปที่ 
6 
เอกสารประกอบ 
 ส าเนา - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเพื่อ

หักล้างเงินยืมที่ได้รับอนมุัติแล้ว   
 ส าเนา - สญัญายมื 

   

จนท.
การเงิน 

2 วัน 

 

ท าเช็คจ่าย    

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

ลงนามสั่งจ่ายเช็ค (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)    

       ERP_AP-  

             

           
   .       

          (                 )
  .   .



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน  

ส านักอ านวยการ 
 

รหัสเอกสาร TGO-AO-001 
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ.อบก./ผอ.อบก.    

ผอ.อบก./ 
รอง ผอ.
อบก./ 

ผอ.สวป. 

0.5 วัน 

 

ลงนามสั่งจ่ายเช็ค (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)    

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

ส่งเรื่องคืน    

จนท.
การเงิน 

0.5 วัน 

 

รับเรื่องคืน โดยการเงินจะโทรประสานกับเจ้าของ
เรื่องเพื่อมารับเช็ค 

   

เจ้าของเรื่อง 1 วัน 

 

 ลงนามรับเช็คในใบส าคัญจา่ย 
 ลงนามผูร้ับเงินในสญัญายมืฯ 
 ลงนามต้นขั้วเช็ค (ตัวบรรจง) 

   

กรณีเบิกเพิ่มมากกว่า 5,000 บาท (โอนเงินเข้าบัญชี) 
จนท. 

การเงิน 
2 วัน 

 
 

จัดท าเอกสารการโอนเงินเข้าบัญชี จัดท าข้อมูลใน
ระบบ KTB 

   

ผอ. สอก. 0.5 วัน 

 

อนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ KTB พร้อมลง
นามก ากับใบรายงานการโอนเงิน 
(ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)   

   

           .   . /   .   .      
    

         

          (                 )
  .   . /       .   . /   .   .

            
         



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน  

ส านักอ านวยการ 
 

รหัสเอกสาร TGO-AO-001 

ฉบับท่ี 1  
แก้ไขครั้งท่ี 4 
โดย ศขก. (12 Dec 2017) 

 

34 | 65 

 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./
ผอ.อบก. 

1 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ. อบก. / ผอ. อบก.  
ลงนามอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชี 

   

ผอ.อบก./ 
รอง ผอ.
อบก./ 

ผอ.สวป. 

1 วัน 

 

อนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ KTB พร้อมลง
นามก ากับใบรายงานการโอนเงิน 
 (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน) 

   

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

ส่งเรื่องคืน 
 
 

   

จนท.
การเงิน 

0.5 วัน 

 

รับเรื่องคืน    

เจ้าของเรื่อง  

 

ธนาคารจะโอนเงินเข้าบัญชี และแจ้งทาง SMS ให้
เจ้าของเรื่องทราบ 
 

   

จนท.
การเงิน 

 

 

จนท.การเงินจะประสานกับเจ้าของเรื่องเพื่อให้มาลง
นามรับเงินในเอกสารการโอนเงินเข้าบัญชี 
 

   

หมายเหตุ  1. การลงนามเช็คที่สมบูรณ์จะต้องลงนาม 2 ใน 5 ซ่ึงต้องเป็นผู้มีอ านาจลงนามเช็คเท่านั้น ได้แก่ ผอ.อบก., รองผอ.อบก.(พ), รองผอ.อบก.(ณ), ผอ.สวป. และ ผอ.สอก. 
     2. ค่าใช้จ่ายเดินทางหมายถึง ค่าใช้จ่ายเดินทางในการเข้าร่วมการอบรม ประชุม สัมมนา จัดฝึกอบรม ติดตามงาน เป็นต้น 
     3. ค่าใช้จ่ายอื่น ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม สัมมนา จัดฝึกอบรม ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม ค่าซื้อวัสดุ ค่าเติมเงินบัตรอีซี่พาส เป็นต้น 

    4. ผู้ขออนุมัติค่าใช้จ่าย/ผู้เดินทางไม่สามารถอนุมัติตนเองได้ จะต้องเสนอให้ผู้มีอ านาจตามสายบังคับบัญชาระดับถัดไปอนุมัติ ยกเว้น ผอ.อบก.สามารถอนุมัติตนเองได้ 
     5. รวมระยะเวลาเบิกจ่ายทั้งสิ้น 5 วัน 
     6. เช็คออก วันอังคาร, วันพฤหัสบดี 



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน  
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบคณะกรรมการองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม การรับรองชาวต่างประเทศ 

และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด พ.ศ. 2554 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
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รูปที่ 5 ภาพแสดงหน้าจอการท างาน ERP_AP-03: เบิกเงินสดย่อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก 
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รูปที่ 6 ภาพแสดงหน้าจอการท างาน ERP_AP-01: การแจ้งหนี้ (ผู้จ าหน่าย) 
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4.5 การขอเบิกจ่ายเช็คและการโอนเงินเข้าบัญชี (วงเงินเกิน 5,000 บาท) 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเช็คและการโอนเงินเข้าบัญชี 
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จากแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเช็คนี้จะใช้ในกรณีที่ค่าใช้จ่ายเกินวงเงิน 5,000 บาทขึ้นไป หากเบิกจ่ายต่ ากว่าวงเงิน 5,000 บาท จะต้องเป็นไปตามขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานเบิกเงินสดย่อย ซึ่งการเบิกจ่ายเช็คสามารถด าเนินการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย เช่น ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ค่าใช้จ่ายจัดประชุม (กรณีวางบิล) ค่าเล่าเรียนบุตร ค่าเบี้ยประชุม 
และค่าใช้จ่ายอื่นๆ และได้จัดแบ่งอ านาจในการลงนามอนุมัติได้ 3 ระดับ ทั้งนีข้ึ้นอยู่กับจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติเบิกจ่ายเช็ค รายละเอียดดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
เจ้าของเรื่อง 1 วัน 

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย เช่น ค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบิน ค่าใช้จ่ายจัดประชุม (กรณีวางบิล) ค่าเล่าเรียน
บุตร ค่าเบีย้ประชุม และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่วงเงินเกิน 5,000 
บาท ใน E-Office และใน ERP_AP-01 
เอกสารประกอบ / การจัดประชมุฯ 
 บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ 
 ค าสั่งอนุมัติการจากผู้บังคับบญัชา 
 ใบเสร็จรับเงิน, ใบรับรองแทนใบเสร็จ (กรณีส ารองจ่าย) 
 ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
เอกสารประกอบ / ค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบิน (เงินเชื่อ)  
 บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ 
 ส าเนา-สญัญายืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) 
 ใบแจ้งหนี้ (ถ้ามี) 
 electronic ticket 
เอกสารประกอบ / ค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบิน (ส ารองจ่าย) 
 บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ 
 ส าเนา-สญัญายืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) 
ใบแจ้งหนี,้ ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
เอกสารประกอบ / ค่าจ้าง,ค่าซ้ือวัสดุ,ครุภัณฑ์ 
 ใบแจ้งหนี ้
 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

   

                             (E-Office)     ERP_AP-                    

START
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
 ใบขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้าง 
 ใบเสนอราคา 
 ใบกรรมการตรวจรับ 
เอกสารประกอบ / ค่าจ้างที่ปรึกษา 
 ใบแจ้งหนี ้
 ใบกรรมการตรวจรับ 
 ส าเนา-สญัญาจ้าง 
 ใบขออนุมัติจัดจ้าง 
 ใบเสนอราคา 
เอกสารประกอบ / ค่าเล่าเรียนฯ 
 หนังสือหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายจากกระทรวงการคลัง 
 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน 
 หนังสือรับรอง ว่า ร.ร.ว่าไดร้ับ-ไมไ่ด้รับ เงินอุดหนุน 
เอกสารประกอบ / ค่าคลอดบุตร (เฉพาะ ร.พ.รัฐฯ) 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 ใบรับรองแพทย ์
 ส าเนา - ใบสูติบตัร (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
เอกสารประกอบ / เงินสงเคราะห์กรณีคลอดบุตรเหมา
จ่าย (เฉพาะเจ้าหน้าที่หญิง =10,000บ.ไม่เกิน 3 คร้ังต่อ
การท างานที่ อบก.) 
 ใบรับรองแพทย ์
 ส าเนา - ใบสูติบตัร (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
เอกสารประกอบ / ค่าเบี้ยประชุม 
 วาระการประชุม 
 หนังสือเชิญประชุม (ส าเนาแจ้งท้าย) 
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
 ใบเซ็นชื่อรับค่าเบี้ยประชุม (น าส่งเมื่อจ่ายค่าเบี้ยประชุม

แล้ว) 
จนท.

การเงิน 
2 วัน 

 

ตรวจสอบเอกสาร (ความครบถ้วนและถูกต้องตาม
กฎระเบียบขององค์การฯ) ทั้งนี้ หากบันทึกขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายและยมืเงินทดรองจ่าย ท าการแนบเอกสาร
ประกอบไม่ครบถ้วน ทางเจ้าหน้าที่การเงินจะส่งเรื่อง
กลับไปให้เจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไข แต่หากครบถ้วน
และถูกต้องจะส่งกลับเพื่อให้เจา้ของเรื่องลงนาม และกด
สมบูรณ์ในระบบ ERP 

   

เจ้าของเรื่อง 30 นาที 

 

ลงนามบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน E-Officeและกด
สมบูรณ์ใน ERP_AP-01 

   

กรณีที่ค่าใช้จ่ายไม่เกิน 50,000 บาท 
ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย    

ผอ.ส านัก/
ศูนย์ 

0.5 วัน 

 

ลงนามอนมุัติ บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย    

กรณีที่ค่าใช้จ่ายมากกว่า 50,000 – 1,000,000 บาท 
ผอ.ส านัก/

ศูนย์ 
0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย    

   .                     

        E-Office      
              ERP

(AP-  )

             

  .   .
                 

  .      /     
            

  .      /     
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย    

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ.อบก. ที่ก ากับในสายงานลงนามอนุมัต ิ    

รอง ผอ.
อบก. 

0.5 วัน 

 

ลงนามอนุมัติ บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย    

กรณีที่ค่าใช้จ่ายมากกว่า 1,000,000 บาทข้ึนไป 
ผอ.ส านัก/

ศูนย์ 
0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย    

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย    

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ.อบก. ที่ก ากับในสายงานพิจารณาผ่านเรื่อง    

รอง ผอ.
อบก. 

0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย    

  .   .
                 

           .   .
               /         

      .   .
            

  .      /     
                 

  .   .
                 

           .   .
               /         

      .   .
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
เลขาฯ ผอ.

อบก. 
0.5 วัน 

 

เสนอ ผอ.อบก. ลงนามอนมุัต ิ    

ผอ.อบก. 0.5 วัน 

 

ลงนามอนุมัติ บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย    

การท าเช็คและสั่งจ่าย 
จนท.

การเงิน 
2 วัน 

 

ท าเช็คจ่าย    

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

ลงนามสั่งจ่ายเช็ค (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)    

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ.อบก./ผอ.อบก.    

ผอ.อบก./ 
รอง ผอ.
อบก./ 

ผอ.สวป. 

0.5 วัน 

 

ลงนามสั่งจ่ายเช็ค (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)    

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

ส่งเรื่องคืน    

จนท.
การเงิน 

0.5 วัน 

 

รับเรื่องคืน โดยการเงินจะโทรประสานกับเจ้าของเรื่องเพื่อ
มารับเช็ค ซึ่งทางการเงินจะจ่ายเชค็ให้ล่วงหน้า 3 วันท าการ 
 

   

       .   .

               /         

  .   .
            

           
   .       

          (                 )
  .   .

           .   . /   .   .          
         

          (                 )
  .   . /       .   . /   .   .
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
เจ้าของเรื่อง 1 วัน 

 

 ลงนามรับเช็คในใบส าคัญจา่ย 
 ลงนามผูร้ับเงินในสญัญายมืฯ 
 ลงนามต้นขั้วเช็ค (ตัวบรรจง) 

   

  การโอนเงินเข้าบัญชี 
จนท. 

การเงิน 
2 วัน 

 
 

จัดท าเอกสารการโอนเงินเข้าบัญชี จัดท าข้อมูลในระบบ 
KTB 

   

ผอ. สอก. 0.5 วัน 

 

อนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ KTB พร้อมลงนาม
ก ากับใบรายงานการโอนเงิน 
(ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)   

   

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./
ผอ.อบก. 

1 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ. อบก. / ผอ. อบก.  
ลงนามอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชี 

   

ผอ.อบก./ 
รอง ผอ.
อบก./ 

ผอ.สวป. 

1 วัน 

 

อนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ KTB พร้อมลงนาม
ก ากับใบรายงานการโอนเงิน 
 (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน) 

   

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./
ผอ.อบก. 

0.5 วัน 

 

ส่งเรื่องคืน    

จนท.
การเงิน 

0.5 วัน 

 

รับเรื่องคืน    
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
เจ้าของเรื่อง  

 

ธนาคารจะโอนเงินเข้าบัญชี และแจ้งทาง SMS ให้เจ้าของ
เรื่องทราบ 
 

   

จนท.
การเงิน 

 

 

จนท.การเงินจะประสานกับเจ้าของเรื่องเพื่อให้มาลงนามรับ
เงินในเอกสารการโอนเงินเข้าบัญชี 
 
 

   

หมายเหตุ  1. การลงนามเช็คที่สมบูรณ์จะต้องลงนาม 2 ใน 5 ซ่ึงต้องเป็นผู้มีอ านาจลงนามเช็คเท่านั้น ได้แก่ ผอ.อบก., รองผอ.อบก.(พ), รองผอ.อบก.(ณ), ผอ.สวป. และ ผอ.สอก. 
     2. ค่าใช้จ่ายเดินทางหมายถึง ค่าใช้จ่ายเดินทางในการเข้าร่วมการอบรม ประชุม สัมมนา จัดฝึกอบรม ติดตามงาน เป็นต้น 
     3. ค่าใช้จ่ายอื่น ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม สัมมนา จัดฝึกอบรม ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม ค่าซื้อวัสดุ ค่าเติมเงินบัตรอีซี่พาส เป็นต้น 

    4. ผู้ขออนุมัติคา่ใช้จ่าย/ผู้เดินทางไม่สามารถอนุมัติตนเองได้ จะต้องเสนอให้ผู้มีอ านาจตามสายบังคับบัญชาระดับถัดไปอนุมัติ ยกเว้น ผอ.อบก.สามารถอนุมัติตนเองได้ 
     5. รวมระยะเวลาเบิกจ่ายทั้งสิ้น 11 วัน 
     6. เช็คออกก่อนวันท างาน 3 วันท าการ 
 
  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบองคก์ารบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบคณะกรรมการองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม การรับรองชาวต่างประเทศ 
และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด พ.ศ. 2554 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง
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4.6 การขอเบิกจ่ายเช็ค (ค่าเบี้ยประชุม) 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเช็ค 
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จากแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเช็คค่าเบี้ยประชุม 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-Office กระดาษ 
เจ้าของเรื่อง - 

 

 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ (E-Office) และ 
ERP_PR-04 / AP-04 พร้อมเอกสารประกอบ และ
ลงนามในระบบ E-Office และกดสมบูรณ์ในระบบ 
ERP (PR-04 / AP-04) 
เอกสารประกอบ  
 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายคา่เบี้ยประชุม 
 หนังสือเชิญประชุม (ส าเนาแจ้งท้าย) 
 ระเบียบวาระการประชุม 

   

กรณีค่าเบ้ียประชุมรวม น้อยกว่า/เท่ากับ 50,000 บาท 
ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บนัทึกขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม    

ผอ.ส านัก/
ศูนย์ 

0.5 วัน 

 

ลงนามอนุมัติ บันทึกขออนุมัตเิบิกค่าเบี้ยประชุม    

กรณีค่าเบ้ียประชุมรวม มากกว่า 50,000 บาท แต่ไม่เกิน 1,000,000 บาท 
ผอ.ส านัก/

ศูนย์ 
0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม    

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม    

  .   .
                 

  .      /     
            

  .      /     
                 

  .   .
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-Office กระดาษ 
เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก. 

0.5 วัน  

เสนอ รอง ผอ.อบก. ที่ก ากับในสายงานลงนาม
อนุมัต ิ

   

รอง ผอ.อบก. 

 

ลงนามอนุมัติ บันทึกขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม    

การท าเช็คและสั่งจ่าย 
จนท.การเงิน 2 วัน 

 

ท าเช็คจ่าย    

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

ลงนามสั่งจ่ายเช็ค (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)    

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./ผอ.

อบก. 
0.5 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ.อบก./ผอ.อบก.    

ผอ.อบก./ 
รอง ผอ.
อบก./ 

ผอ.สวป.  

ลงนามสั่งจ่ายเช็ค (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)    

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./ผอ.

อบก. 
0.5 วัน 

 

สง่เรื่องคืน    

จนท.การเงิน 0.5 วัน 

 

รับเรื่องคืน โดยการเงินจะโทรประสานกับเจ้าของ
เรื่องเพื่อมารับเช็ค ซึ่งทางการเงินจะจ่ายเช็คให้
ล่วงหน้า 3 วันท าการ 

   

           .   .
               /         

      .   .
            

           
   .       

          (                 )
  .   .

           .   . /   .   .          
         

          (                 )
  .   . /       .   . /   .   .
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-Office กระดาษ 
เจ้าของเรื่อง 1 วัน 

 

 ลงนามรับเช็คในใบส าคัญจา่ย 
 ลงนามผูร้ับเงินในสญัญายมืฯ 
 ลงนามต้นขั้วเช็ค (ตัวบรรจง) 

   

 
หมายเหตุ 1. การลงนามเช็คท่ีสมบูรณ์จะต้องลงนาม 2 ใน 5 ซึ่งต้องเป็นผู้มีอ านาจลงนามเช็คเท่านั้น 
 2. รวมระยะเวลาเบิกจ่ายทั้งสิ้น 7 วัน 
 3. เช็คออกก่อนวันท างาน 3 วันท าการ 
 
ระเบียบ/ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบคณะกรรมการองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก ว่าด้วยเบี้ยประชุมส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ และคณะท างาน พ.ศ. 2550 
2. ค าสั่งองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ที่ 4/2559 เรื่อง มอบอ านาจให้ปฏิบัติงานแทนผู้อ านวยการองค์การ 
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4.7 การขอเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม (ยืมเงินทดรองจ่าย) 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเช็ค 
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จากแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเช็คค่าเบี้ยประชุม 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-Office กระดาษ 
เจ้าของเรื่อง - 

 

 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ (E-Office) และ 
ERP_AR-LN-01/PR-05 พร้อมเอกสารประกอบ 
และลงนามในระบบ E-Office และกดสมบูรณ์ใน
ระบบ ERP (AR-LN-01/PR-05) 
เอกสารประกอบ  
 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายคา่เบี้ยประชุม 
 สัญญายืมเงิน 
 หนังสือเชิญประชุม (ส าเนาแจ้งท้าย) 
 ระเบียบวาระการประชุม 

   

กรณีค่าเบ้ียประชุมรวม น้อยกว่า/เท่ากับ 50,000 บาท 
ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม    

ผอ.ส านัก/
ศูนย์ 

0.5 วัน 

 

ลงนามอนุมัติ บันทึกขออนุมัตเิบิกค่าเบี้ยประชุม    

กรณีค่าเบ้ียประชุมรวม มากกว่า 50,000 บาท แต่ไม่เกิน 1,000,000 บาท 
ผอ.ส านัก/

ศูนย์ 
0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม    

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง บันทึกขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม    

  .   .
                 

  .      /     
            

  .      /     
                 

  .   .
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-Office กระดาษ 
เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก. 

0.5 วัน  

เสนอ รอง ผอ.อบก. ที่ก ากับในสายงานลงนาม
อนุมัต ิ

   

รอง ผอ.อบก. 

 

ลงนามอนุมัติ บันทึกขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม    

การท าเช็คและสั่งจ่าย 
จนท.การเงิน 2 วัน 

 

ท าเช็คจ่าย    

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

ลงนามสั่งจ่ายเช็ค (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)    

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./ผอ.

อบก. 
0.5 วัน 

 

เสนอ รอง ผอ.อบก./ผอ.อบก.    

ผอ.อบก./ 
รอง ผอ.
อบก./ 

ผอ.สวป.  

ลงนามสั่งจ่ายเช็ค (ลงนาม 2 ใน 5 ท่าน)    

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./ผอ.

อบก. 
0.5 วัน 

 

ส่งเรื่องคืน    

จนท.การเงิน 

 

รับเรื่องคืน โดยการเงินจะโทรประสานกับเจ้าของ
เรื่องเพื่อมารับเช็ค ซึ่งทางการเงินจะจ่ายเช็คให้
ล่วงหน้า 3 วันท าการ 

   

           .   .
               /         

      .   .
            

           
   .       

          (                 )
  .   .

           .   . /   .   .          
         

          (                 )
  .   . /       .   . /   .   .
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-Office กระดาษ 
เจ้าของเรื่อง 0.5 วัน 

 

 ลงนามรับเช็คในใบส าคัญจา่ย 
 ลงนามผูร้ับเงินในสญัญายมืฯ 
 ลงนามต้นขั้วเช็ค (ตัวบรรจง) 

   

 
หมายเหตุ 1. การลงนามเช็คท่ีสมบูรณ์จะต้องลงนาม 2 ใน 5 ซึ่งต้องเป็นผู้มีอ านาจลงนามเช็คเท่านั้น 
 2. รวมระยะเวลาเบิกจ่ายทั้งสิ้น 7 วัน 
 3. เช็คออกก่อนวันท างาน 3 วันท าการ 
 4. เอกสารสัญญายืมเงิน (AR-LN-01) ต้องลงนาม (ปากกา) จริงเท่านั้น 
 
ระเบียบ/ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบคณะกรรมการองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก ว่าด้วยเบี้ยประชุมส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ และคณะท างาน พ.ศ. 2550 
2. ค าสั่งองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ที่ 4/2559 เรื่อง มอบอ านาจให้ปฏิบัติงานแทนผู้อ านวยการองค์การ 
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4.8 การขอเบิกค่าใช้จ่าย (เงินสดย่อย : วงเงิน ≤ 5,000 บาท) 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินสดย่อย 
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จากแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินสดย่อยนี้จะใช้ในกรณีที่เบิกค่าใช้จ่ายต่ ากว่าวงเงิน 5,000 บาท ซึ่งสามารถด าเนินการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายได้ในหลายกรณี 
เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง (แท็กซี่) ค่าวัสดุส านักงาน ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าเดินทางไปราชการ ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชกา ร ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/ประชุม/
สัมมนา ฯลฯ รายละเอียดดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
เจ้าของเรื่อง 1 วัน 

 

จัดท าใบเบิกเงินสดย่อย ERP_AP-03 
เอกสารประกอบ / ค่าแท๊กซ่ี, ค่าผ่านทาง 
 ใบเบิกเงินสดย่อย (ERP-AP-03) 
 ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 ใบขอใช้รถยนต์ (ได้รับการปฏิเสธว่ารถไม่ว่าง : 

กรณีเบิกค่าแท๊กซี่) 
เอกสารประกอบ / ค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายต่อวัน 
 บันทึกข้อความ - ขออนุมัติหลักการ    (E-Office) 
 ใบเบิกเงินสดย่อย (ERP-AP-03) 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จ / หลักฐานการรับเงิน 
 เอกสารประกอบอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
เอกสารประกอบ / ค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา 
 บันทึกข้อความ - ขออนุมัติหลักการ (E-Office) 
 ใบเบิกเงินสดย่อย (ERP-AP-03) 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จ / หลักฐานการรับเงิน 
 หลักฐานการปฏิบัติงานล่วงเวลา 
เอกสารประกอบ / ค่าใช้จ่ายเดินทาง 
 ค่าใช้จ่ายเดินทางส่วนท่ีเบิกเพิ่มเตมิจากการยมื

เงินทดรองจ่าย 
o ใบเบิกเงินสดย่อย (ERP-AP-03) 
o ส าเนา-บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อหักล้าง

เงินยืม (ที่ได้รับอนมุัติแล้ว) 
o ส าเนา-สญัญายืมเงินทดรองจ่าย 

   

START

                       ERP_AP-  
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
 ค่าใช้จ่ายเดินทางที่ส ารองจ่ายเงิน 
o ใบเบิกเงินสดย่อย (ERP-AP-03) 
o บันทึกข้อความ - ขออนุมัติหลักการ (E-

Office) 
o ใบขวาง แบบ 7 (ตารางสรุปค่าใช้จ่ายในการ

เดินทาง) 
o ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ, ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
    **(เรียงตามล าดับรายชื่อตาม ใบขวาง แบบ 7) 
o ใบเสร็จรับเงิน – ค่าที่พัก 
o ใบเสร็จรับเงิน, ใบรับรองแทนใบเสร็จ - ค่า

พาหนะ, ค่าน้ ามันฯ 
o ใบเสร็จรับเงิน - ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 

เอกสารประกอบ / ค่าอาหารกลางวันและอาหาร
ว่าง ในที่ประชุม 
 บันทึกข้อความ - ขออนุมัติหลักการ (E-Office) 
 ใบเบิกเงินสดย่อย (ERP-AP-03) 
 ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 วาระการประชุม, หนังสือเชิญประชุม, ใบลงนาม

เข้าร่วมประชุม 
 เอกสารประกอบอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

เจ้าของเรื่อง 2 วัน 

 

จัดท าใบเบิกเงินสดย่อย ERP_AP-03 
เอกสารประกอบ 
 ใบเบิกเงินสดย่อย 
 ส าเนา - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเพื่อ

หักล้างเงินยืมที่ได้รับอนมุัติแล้ว   
 ส าเนา - สญัญายมื 

   

   .                     
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
ผอ.ส านัก/

ศูนย์ 
0.5 วัน 

 

ลงนามอนุมัติคา่ใช้จ่าย    

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

ลงนามอนุมัตเิบิกเงินสดย่อย    

จนท.
การเงิน 

0.5 วัน 

 

จัดท าบันทึกจ่ายเงินสดย่อยในระบบ ERP_FL-CSH-
01 โดยการเงินจะโทรประสานกับเจ้าของเรื่องเพื่อ
มารับเงินสดย่อย ซึ่งทางการเงินจะจ่ายเงินทุกวัน
พฤหัสบดีของทุกสัปดาห ์

   

เจ้าของเรื่อง 0.5 วัน 

 

ลงนามรับเงินในใบส าคัญจ่าย    

หมายเหตุ  1. ค่าใช้จ่ายเดินทางหมายถึง ค่าใช้จ่ายเดินทางในการเข้าร่วมการอบรม ประชุม สัมมนา จัดฝึกอบรม ติดตามงาน เป็นต้น 
     2. ค่าใช้จ่ายอื่น ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม สัมมนา จัดฝึกอบรม ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม ค่าซื้อวัสดุ ค่าเติมเงินบัตรอีซี่พาส เป็นต้น 

    3. ผู้ขออนุมัติค่าใช้จ่าย/ผู้เดินทางไม่สามารถอนุมัติตนเองได้ จะต้องเสนอให้ผู้มีอ านาจตามสายบังคับบัญชาระดับถัดไปอนุมัติ ยกเว้น ผอ.อบก.สามารถอนุมัติตนเองได้ 
     4. รวมระยะเวลาเบิกจ่ายทั้งสิ้น 5 วัน 
     6. รับเงินสดย่อยวันพฤหัสบดี 
 

  .      /     
                 

                     
  .   .
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. แผนปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้าง (แท็กซี่) องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน)  

2. ระเบียบองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศ พ.ศ. 2560 
3. ระเบยีบองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบคณะกรรมการองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม การรับรองชาวต่างประเทศ 

และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด พ.ศ. 2554 
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
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รูปที่ 7 ภาพแสดงหน้าจอการท างาน ERP_AP-03: เบิกเงินสดย่อย 
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4.9 การได้รับเงินสนับสนุนจากต่างประเทศ 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการได้รับเงินสนุบสนุนจากต่างประเทศ 
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จากแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการได้รับเงินสนับสนุนจากต่างประเทศนี้ จะใช้ในกรณีที่ได้รับเงินสนับสนุน โดยโอนเงินเข้าบัญชี อบก. แล้ว ภายหลังกลับจากการเดินทางไป
ประชุม/อบรม/สัมมนา ณ ต่างประเทศ เพ่ือรายงานให้ ผอ.อบก. ทราบ รายละเอียดดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
จนท.การเงิน 1 วัน 

 

แจ้งมีการโอนเงินเข้าบญัชี อบก. โดยผ่านช่องทาง 
1. Line (TGO Member) 
2. E-mail (TGO Information) 

   

เจ้าของเรื่อง 1 วัน 

 

จัดท าบันทึกข้อความ โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 ขอแจ้งการไดร้ับเงินสนับสนุนจาก..... 
 ระบุรายชื่อผู้ได้รับเงินสนับสนุน 
 ระบุได้รับเงินสนับสนุนเป็นค่าใช้จา่ยอะไรบ้าง เช่น สนับสนุน 

ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก เป็นต้น 
 อ้างถึงเลขท่ีสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
 ระบุวัน เวลา และสถานท่ีในการเดินทาง 
 ระบุจ านวนเงินท่ีได้รับการสนับสนนุ 
 ระบุวันที่โอนเงินเข้าบญัชี อบก. 
 ขออนุมัติค่าธรรมเนียมธนาคารการรับเงินโอนเข้าบัญชี (ถ้ามี) 

   

เจ้าของเรื่อง 1 วัน 

 

ตรวจสอบเอกสาร    

                             .
     Line (TGO Member)

    E-mail (TGO Information)

   .       

START

                         
E-Office                       

             

   .                     
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน กิจกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระบบ 

ERP E-office กระดาษ 
เจ้าของเรื่อง 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง    

ผอ.สอก. 0.5 วัน 

 

พิจารณาผ่านเรื่อง    

เลขาฯ ผอ.
อบก. 

0.5 วัน 

 

เสนอ ผอ.อบก. เพื่อทราบ    

ผอ.อบก. 0.5 วัน 

 

ลงนามเพื่อทราบ    

เลขาฯ รอง 
ผอ.อบก./ผอ.

อบก. 

0.5 วัน 

 

ส่งเรื่องคืน    

จนท.การเงิน 0.5 วัน 

 

รับเรื่องคืน    

 

หมายเหตุ  1. รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 6 วัน 

 

  .      /     
                 

  .   .
                 

       .   .
               /         

  .   .
              

            
         

STOP

            
   .       
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รูปที่ 8 ภาพแสดงตัวอย่างการจัดท าบันทึกข้อความรับเงินสนับสนุนในระบบ E-office  

 

5 ข้อพึงระวัง 
1. การลงนามในแบบตอบรับการเข้าร่วมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา ควรใช้ปากกาสีน้ าเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้องสมบูรณ์จะต้องมีเลขที่และเล่มที่ก ากับด้วย โดยชื่อและท่ีอยู่ของลูกค้าที่ระบุใน

ใบเสร็จต้องเป็นชื่อองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) เลขท่ี 120 หมู่ที่ 3 ชั้น 9 
อาคารรัฐประศาสนภักดี ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ 
กรุงเทพมหานคร 10210 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 0-9940-00647-62-0 

 
6 แนวทางการปฏิบัต ิ
 6.1 อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
  กรณมีีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ได้แลกเปลี่ยนเงินตราสกุล
ต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการค านวณค่าแลกเปลี่ยน
ตลอดการเดินทาง 
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  กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย 
(อัตราขายของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วันก่อนวันออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอด
การเดินทาง 

 6.2 การค านวณอัตราแลกเปลี่ยน ไม่มีการปัดจุดทศนิยม ให้น าอัตราแลกเปลี่ยนไปคูณกับเงินตรา
ต่างประเทศ และใช้ทศนิยม 2 ต าแหน่ง 
 6.3 การนับชั่วโมงการเดินทาง ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่ออกจากบ้านพัก และให้เป็นตามระเบียบองค์การบริหาร
จัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศ พ.ศ.2551 ข้อที่ 14 
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7 ภาคผนวก (ตัวอย่างเอกสารที่ถูกต้อง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




































